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CAPO I
Principi.

Art. 1
Oggetto.

1. Il presente regolamento detta la disciplina per lo svolgimento
dei procedimenti amministrativi di competenza del Comune.

2. Il presente regolamento disciplina altresi la conoscibilita
degli atti e dei documenti amministrativi formati e detenuti
dall'Amministrazione Comunale, sia da parte della collettivita che dei
singoli interessati, e definisce le modalita per 1l'esercizio del diritto

d'accesso.

Art. 2
Definizione e individuazione dei procedimenti
dell'Amministrazione Comunale.

1. Ai fini del presente regolamento, costituisce procedimento il
complesso di atti e di operazioni tra loro funzionalmente collegati e
preordinati all'adozione, da parte dell'Amministrazione Comunale, di un

atto amministrativo.
2. I procedimenti amministrativi di competenza dell'Amministrazione

Comunale disciplinati dal presente regolamento sono individuati nelle
tabelle allegate.

Art. 3
Principi.

1. Lo sviluppo dei procedimenti amministrativi é retto dai criteri
di economicita, di efficacia e di pubblicita.

2. L'Amministrazione Comunale non pud aggravare il procedimento se
non per straordinarie e motivate esigenze imposte dallo svolgimento
dell'istruttoria.

3. L'Amministrazione Comunale attiva, in relazione ai procedimenti
amministrativi, adequati processi valutativi e di semplificazione, al
fine di:

a) snellire 1'attivita procedimentale;

b) ridurre il numero dei procedimenti amministrativi desueti e dei sub-
procedimenti strumentali;

c) ridurre i termini per la conclusione dei procedimenti, uniformando i
tempi di conclusione per procedimenti tra loro analoghi;

d) regolare uniformemente 1 procedimenti dello stesso tipo che si
svolgono presso diversi servizi.



CAPO II
I1 procedimento amministrativo.

Titolo I
L'avvio del pracedimento.

Art. 4
Avvio del procedimento.

1. I procedimenti sono attivati su istanza di parte o d'ufficio.

2. Il provvedimento & attivato su istanza di parte qualora leggi o
regolamenti prevedano la presentanzione di un'istanza, comunque
denominata, all'Amministrazione Comunale e il relativo obbligo di
provvedere.

3. Il procedimento & attivato d'ufficio in presenza di un'istanza
per cui non vi & obbligo di provvedere, di segnalazioni che sollecitino
1'intervento dell'Amministrazione Comunale, nonché qualora cid sia
previsto dalla normativa vigente e qualora 1'Amministrazione Comunale
sia tenuta ad avviare 1l'attivita procedimentale al verificarsi di
determinate circostanze o in date prestabilite.

Art. 5
Comunicazione di avvio del procedimento.

1. L'avvio del procedimento & comunicato ai soggetti previsti dagli
artt. 7 e 9 della Legge 07.08.1990, n. 241. La comunicazione dell'avvio
di procedimento deve contenere gli elementi previsti dall'art. 8 della
medesima Legge.

2. La comunicazione dell'avvio del procedimento & personale nei
casi in cui interessi wun numero limitato di destinatari. Essa &
effettuata tramite avviso scritto, trasmesso all'interessato per posta o
con altri mezzi che ne possano comungue assicurare il recapito, in forma
certa e celere.

3. La comunicazione di avvio del procedimento & collettiva quando
interessi un rilevante numero di soggetti e in tal caso viene effettuata
in forma pubblica, con avviso specifico, anche nelle forme consentite

dalle moderne tecnologie.

Art. 6
Documentazione essenziale richiesta
in sede di avvio del procedimento.

1. In sede di avvio del procedimento i responsabili e gli operatori
addetti all'attivita procedimentale adottano ogni misura utile a
fornire indicazioni all'interessato in merito alla documentazione
essenziale da presentare contestualmente all'istanza o all'attivazione
d'ufficio del procedimento, al fine di eliminare duplicazioni di



operazioni e di ridurre i costi dell'attivita amministrativa.
2. La documentazione essenziale pud essere riportata anche in

apposita modulistica inviata agli interessati in sede di avvio del
procedimento.

. Titolo II
Bdempimenti relativi all'istruttoria procedimentale.

Arf. 7

Accertamento di fatti, stati e qualita personali.
Validita delle certificazioni relative.

1. Qualora in relazione al procedimento amministrativo debbano
essere accertati fatti, stati o qualita personali di soggetti privati,
si provvede ad acquisire la relativa documentazione certificativa
d'ufficio o, qualora cid non sia possibile, su presentazione degli
interessati, adottando in tal caso ogni misura organizzativa utile a

facilitare tale adempimento.
2. Per la validitd delle certificazioni eventualmente rese dagli

interessati, si fa riferimento a quanto previsto dall'art. 2 della Legge
15.05.1997, n. 127.

Art. 8
Dichiarazioni sostitutive.

1. Le certificazioni possono essere sostituite da dichiarazioni
sostitutive ress nelle forme previste dalla Legge 04.01.1968, n. 15 e
sue successive modificazioni, nonché dall'art. 3 della Legge 15.05.1997,

n. 127.
2. La sottoscrizione, in presenza del dipendente addetto, di

istanze da produrre agli organi dell'Amministrazione Comunale competenti
per il procedimentc trattato nonm & soggetta ad autenticazione.

3. L'Amministrazione Comunale adotta ogni misura utile a favorirs
1'utilizzo delle dichiarazioni sostitutive e a semplificare le procedurs
di autenticazione, qualora previste dalla normativa vigente.

Art. 9
Acquisizione di pareri e di valutazioni tecniche.

1. Per l'acquisizione di pareri e di valutazioni tecniche si fa
riferimento a quanto previsto dagli artt. 16 e 17 della Legge
07.08.1990, n. 241 e sue successive modificazioni.



Titolo III
L'atto finale del procedimento.

Art. 10
Conclusione del procedimento mediante adozione
di un provvedimento espresso.

1. Ogni procedimento attivato dall'Amministrazione Comunale su
istanza di parte o d'ufficio deve concludersi con un provvedimento
espresso, congruamente motivato.

2. La motivazione del provvedimento deve indicare 1 presupposti di
fatto e le ragioni giuridiche che hanno determinato la decisione
dell'Amministrazione, in relazione alle risultanze dell'istruttoria.

Titolo IV
Durata e termini del procedimento.

Art. 11
Durata del procedimento.

1. Per ogni procedimento & individuata dal presente regolamento,
nelle schede allegate, la durata complessiva, che deve tenere conto
della durata e dei tempi richiesti allo svolgimento degli adempimenti
istruttori correlati a passaggi esterni all'Amministrazione Comunale.

3. La durata dei procedimenti & soggetta a revisione periodica,
sulla base delle effettive esigenze rappresentate dai responsabili e
dagli operatori interessati, nonché in ragione di eventuali modifiche
del quadro normativo di riferimento, con aggiornamento delle tabelle di
riferimento allegate al presente regolamento.

Art. 12
Termini iniziali del procedimento
e loro decorrenza.

1. Per i procedimenti attivati d'ufficio, il termine iniziale
decorre dalla data in cui il servizio del Comune competente ha comunque
avuto conoscenza del fatto da cui sorge l'obbligo di provvedere.

2. Per i procedimenti attivati su richiesta, istanza o
sollecitazione di un'altra pubblica amministrazione, il termine iniziale
decorre dal —ricevimento della <richiesta da parte del servizio
competente.

3. Per i procedimenti attivati su istanza di parte, il termine
iniziale decorre dal ricevimento della domanda da parte
dell'Amministrazione Comunale, attraverso il protocollo generale.



Art. 13
Termini finali del procedimento
e responsabilita per 1'inosservanza.

1. I termini finali di ogni procedimento di competenza
dell'Amministrazione Comunale, entro i quali deve aversi la conclusione
con 1l'adozione di un provvedimento espresso, sono individuati nelle
tabelle allegate. Essi costituiscono il termine massimo della durata
dell'attivita procedimentale, comprensiva delle fasi intermedie, dei
passaggi istruttori interni al Comune e di quelli esterni.

2. I procedimenti delle allegate tabelle per i quali non & indicato
il termine finale devono concludersi nel limite massimo di 30 giorni,
nel rispetto di quanto previsto dall'art. 2 - comma 3 - della Legge
07.08.1990, n. 241.

3. Decorsi inutilmente i termini di conclusione dei procedimenti
amministrativi di competenza dell'Amministrazione Comunale,
l'interessato pud produrre istanza al responsabile del servizio
interessato, il quale ha 1'obbligo di provvedere direttamente nel
termine di 30 giorni, nel rispetto di quanto previsto dall'art. 3 ter
della Legge 11.07.1995, n. 273.

4. L'inosservanza dei termini procedimentali comporta accertamenti
ai fini dell'applicazione delle sanzioni previste a carico dei dirigenti
e degli altri dipendenti dagli artt. 20 - commi 9 e 10 - e 59 del D.Lgs.
03.02.1993, n. 29 e successive modificazioni.

Art. 14
Sospensione del termine.

1. OQualora per straordinarie esigenze istruttorie relative al
procedimento non sia possibile rispettare il termine finale,
quest'ultimo ricomincia a decorrere, per una sola volta, dal momento in
cui viene richiesta all'interessato la necessaria integrazione
documentale.

2. Qualora il servizio competente debba acquisire, in relazione al
procedimento, pareri o nullaosta da organi consultivi di altre pubbliche
Amministrazioni, per la sospensione dei termini si fa riferimento a
quanto previsto dall'art. 16 - comma 4 - della Legge 07.08.1990, n. 241.



Titolo V
Responsabile del procedimento
e regolazione dell'istruttoria procedimentale.

Art. 15
Individuazione del servizio,
dell'Unita Organizzativa competente.

1. Le unitad organizzative responsabili dei procedimenti sono i
servizi, le unitad operative in cui si articola 1'Amministrazione
Comunale, per specifica competenza di materia, come risultante nelle
tabelle allegate al presente regolamento.

2. Qualora un procedimento comporti pil fasi gestite da differenti
servizi/unitd operative, la sua responsabilita & comunque della
struttura che deve predisporre l'istruttoria per 1'emanazione dell'atto

finale.

Art. 16
Responsabile del procedimento.

1. I1 responsabile del servizio/unita operativa & il responsabile
del procedimento. In caso di vacanza del posto, la responsabilita del
procedimento & del Segretario Comunale.

2. I1 responsabile del procedimento:

a) valuta, a fini distruttori, tutti gli elementi necessari per
1'emanazione del provvedimento;
b) accerta d'ufficio fatti e stati inerenti allo svolgimento
dell'istruttoria, nonché compie in relazione a essa ogni altro atto
utile a completarla e a sollecitarne lo sviluppo;
c) propone l'indizione o, avendone la competenza, indice le conferenze
di servizi;
d) cura le comunicazioni, le pubblicazioni e le notificazioni previste
per legge o regolamento in relazione al procedimento e al provvedimento
finale;
e) esercita ogni attribuzione prevista dalla legge o dai regolamenti in
ordine al regolare sviluppo dei procedimenti di competenza, nonché per
la realizzazione di soluzioni di semplificazione amministrativa;
f) -adotta, ove ne abbia competenza in base a disposizioni di legge,
regolamentari o dello statuto, il provvedimento finale, oppure trasmette
gli atti all'organo competente per 1'adozione.

3. I1 responsabile del procedimento cessa dalla sua posizione in
caso di assenza o temporaneo impedimento.

Art. 17
Responsabilita dell'istruttoria e di altri adempimenti.

1. I1 responsabile del servizio/unita operativa pud assegnare ad
altro dipendente del servizio/dell'Unita Organizzativa stessa la
responsabilitd dell'istruttoria e di ogni altro adempimento inerente al
singolo procedimento, noncheé, eventualmente, 1'adozione del

provvedimento finale.



2. L'individuazione del dipendente quale responsabile del
procedimento deve avvenire sulla base della titolarita dell'attivita

procedurale prevalente.

Art. 18
Responsabilita.

1. Per le fasi del procedimento che non rientrinc nella sua diretta
competenza, 1l responsabile del procedimento risponde limitatamente ai
compiti di cui al precedente art. 16.

2. Qualora, in relazione a procedimenti coinvolgenti pid servizi o
con passaggil istruttori esterni presso altre pubbliche amministrazioni,
il responsabile del procedimento rilevi difficolta tali da poter
condurre al mancato rispetto dei termini, ha 1'obbligo di attivare forme
di sollecitazione rivolte ai soggetti competenti, suggsrendo altresi le
misure opportune per garantire in ogni caso la conclusione del

procedimento.

Titolo VI
Partecipazione al procedimento,
misure di semplificazione
e conferenza dei servizi.

Art. 19
Partecipazione al procedimento amministrativo.

1. I soggetti destinatari della ‘comunicazione di avvio del
procedimento, ossia coloro nei confronti dei gquali il provvedimento
finale & destinato a produrre effetti diretti o coloro che per legge
devono intervenirvi, nonché 1 soggetti per i quali possa derivare un
pregiudizio dal provvedimento finale e che siano idividuati o facilmente
individuabili, possono intervenire nel procedimento.

2. Pud intervenire nel procedimento anche gqualunque soggetto,
portatore di interessi pubblici o privati, oppure portatore di interessi
diffusi se costituitc in associazioni o comitati, cui possa derivare un
pregiudizio dal provvedimento adottato a conclusione del procedimento.

Art. 20
Modalita di partecipazione al procedimento.

1. I soggetti di cui al precedente art. 19 hanno diritto:

a) di prendere visione degli atti del procedimento, ferme restando le
disposizioni di legge e regolamentari a tutela della riservatezza dei
terzi;

b) di presentare memorie scritte e documenti, che 1'Amministrazione
Comunale ha 1'obbligo di valutare in ragione della loro pertinenza con
il procedimento;

c) di ©presentare note, osservazioni e indicazioni con dati e
informazioni relativi alla migliore <definizione delle attivita

istruttorie del procedimento.



2. In accoglimento di proposte e osservazioni presentate dai
soggetti intervenuti nel procedimento, 1'Amministrazione Comunale puod
concludere con gli interessati accordi al fine di determinare il
contenuto discrezionale del provvedimento finale ovvero in sostituzione
di questo, secondc gquanto previsto dall'Art. 11 della Legge 07.08.1990,

n. 241.

Art. 21
Misure di semplificazione.

1. Al fine di rendere effettiva la partecipazione al procedimento
amministrativo da parte dei soggetti interessati, nonché di migliorare
il rapporto tra Cittadini e Amministrazione Comunale, nell'ambito
dell'attivita procedimentale scono adottate, dai responsabili e dagli
operatori, tutte le misure necessarie a semplificare gli sviluppi dei
procedimenti.

2. Le misure di semplificazione, utilizzabili nelle diverse fasi
del procedimento, devono comunque essere rispondenti a quanto previsto
dalle leggi e dai regolamenti in materia.

Art. 22
Conferenza di servizi.

Ts Ogni qualvolta il perseguimento degli obiettivi
dell'Amministrazione Comunale comporti la valutazione d'interessi
pubblici differenziati correlati a un procedimento amministrativo, il
responsabile del procedimento indice una conferenza di servizi:

a) tra i «responsabili degli wuffici del Comune interessati, quando
l'acquisizione di pareri, nullaosta, visti e autorizzazioni coinvolge
solo articolazioni dell'Amministrazione Comunale;

b) tra i1 soggetti abilitati delle varie pubbliche amministrazioni
competenti al rilascio di autorizzazioni, visti, pareri, nullaosta,
quando l'attivita procsdimentale comporta passaggi istruttori estermi.

2. Resta fermo, in ordine all'obbligatorieta desll'indizione della
conferenza di servizi in determinati casi, quanto previsto dagli artt.
14, 14/bis, 14/ter, 14/quater della Legge 07.08.1990, n. 241.



CAPO III
Accesso agli atti e ai documenti amministrativi.

Titolo I
Conoscibilita degli atti e definizione di documento.

Art. 23
Pubblicita degli atti e definizione di documento.

1. La conoscibilita degli atti amministrativi & realizzata mediante
la pubblicita degli stessi, fatte salve le eccezioni di legge, e la
disponibilita dei documenti a essi correlati.

2. Ai fini del presente regolamento s'intende per documento ogni
rappresentazione grafica, fotocinematografica, elettromagnetica o di
qualunque altro tipo del contenuto di atti, anche interni, formati
dall'Amministrazione Comunale o] comungue utilizzati ai fini
dell'attivita amministrativa.

Art. 24
Forme di pubblicita degli atti amministrativi.

1. Ogni provvedimento conclusivo di procedimento, gli atti
amministrativi gensrali e gli atti normativi, nonché gualsiasi altro
atto per cui sia disposta per legge o regolamento la piena conosciblitai,
sono soggetti a pubblicita.

2. L'Amministrazione Comunale realizza la pubblicita degli atti
nelle forme previste dalla legge, mediante pubblicazione all'Albo
Pretorio.

3. La pubblicita degli atti pud essere limitata, in base a precise
disposizioni di legge o di regolamenti vigenti, al fine di salvaguardare
la riservatezza dei terzi.

Titolo II
Diritto d'accesso ai documenti.

Art. 25
Accesso ai documenti.

1. L'accesso ai documenti amministrativi & riconosciuto a chiunque
abbia un interesse personale e concreto per la tutela di situazioni
giuridicamente rilevanti.

2. I1 diritto di accesso si esercita con riferimento agli atti del
procedimento e ai documenti a essi correlati, siano essi formati
dall'Amministrazione Comunale oppure formati da altri soggetti, pubblici
e privati, e da essi detenuti in forma stabile ai fini dell'attivita
amministrativa.

3. Per le informazioni in materia di ambiente, l'esercizio del
diritto di accesso ai documenti amministrativi & disciplinato con
riferimento a quanto previsto dal D.Lgs. 24.02.1997, n. 39.



Art. 26
Esercizio dell'accesso e legittimazione.

1. Il diritto di accesso s'intende realizzato attraverso la
pubblicazione, il deposito o altra forma di pubblicita degli atti e dei
documenti richiesti dal soggetto interessato e legittimato. Esso pud
aversi anche mediante strumenti informatici, elettronici e telematici.

2. I1 diritto di acceso si esercita di norma a procedimento
concluso, nei confronti dell'autorita che & competente a formare 1'atto
conclusivo o a detenerlo stabilmente.

3. L'accesso & consentito ai soggetti titolari di interessi
differenziati giuridicamente rilavanti ai fini della tutela degli
interessi medesimi, nonché alle associazioni, ai comitati e agli altri
organismi collettivi tutelanti interessi diffusi di cui sono portatori.

Art. 27
Forme dell'accesso.

1. I1 diritto di accesso si esercita in via informale mediante
richiesta, anche verbale, al servizio competente a formare l'atto
conclusivo del procedimento o a detenerlo stabilmente.

2. La richiesta di accesso informale & esaminata immediatamente e
senza formalitd e, qualora non sussistano motivi di impedimento, &
accolta mediante indicazione della pubblicazione contenente le notizie,
esibizione del documento, estrazione di copie, ovvero con altre modalita
idonee.

3. Qualora non sia possibile 1l'accoglimento immediato della
richiesta in via informale, ovvero sorgano dubbi sulla legittimazione
del richiedente, sulla sua identitd, sui suoi poteri rappresentativi,
sulla sussistenza dell'interesse alla stregua delle informazioni e delle
documentazioni fornite o sull'accessibilita del documento, il
richiedente & invitato a presentars contestualmente istanza formale.

Art. 28
Procedimento di accesso.

1. Il diritto di accesso si esercita in via formale con motivata
richiesta scritta indirizzata al responsabile del servizio competente,
utilizzando appositi moduli predisposti dall'Amministrazione Comunale,
nei quali 1'interessato deve indicare:

a) gli elementi che ne consentano 1'individuazione e la legittimazione;
b) la motivazione della richiesta, con eventuale specificazione
dell'interesse comnnesso;

c) 1l'utilizzo che intende fare dei dati acquisiti con 1 documenti
richiesti.

2. Ove la richiesta sia irregolare o incompleta, il servizio
competente & tenuto a darne tempestiva comunicazione all'interessato
entro dieci giorni. Il termine del procedimento ricomincia a decorrere
dalla presentazione della richiesta perfezionata.

3. Il procedimento di accesso deve concludersi entro 30 giorni
dalla presentazione della richiesta all'ufficio competente o dalla
ricezione della medesima al protocollo generale.
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4. Per le modalita di esercizio dell'accesso si fa riferimento a
quanto previsto dagli artt. 22, 23, 24, 25 della Legge 07.08.1990, n.
241 e dal D.P.R. 27.06.1992, n. 352.

Art. 29
Responsabile del procedimento d'accesso ai
documenti amministrativi.

1. I1 responsabile del servizio competente per materia a istruire
11 procedimento, a formare l'attc finale o a detenerlo stabilmente & il
responsabile del procedimento di accesso.

2. Il responsabile del servizio pud designare, quale responsabile
del procedimento di accesso, altro dipendente con idonea qualifica.

3. I1 responsabile del procedimento di accesso:
a) riceve la richiesta scritta di accesso, individuandone gli elementi
essenziali e provvedendo a richiedere le eventuali integrazioni;
b) decide in merito all'accoglimento della richiesta o al diniego della
stessa, con provvedimento motivato;
c) provvede alle comunicazioni all'interessato dell'accoglimento della
richiesta, nonché nei casi di limitazione, differimento, esclusione del

diritto di accesso;
d) adotta ogni altro atto necessario per dare piena attuazione del

diritto di accesso.

Art. 30
Non accoglimento della richiesta di accesso.

1. I1 rifiuto, la limitazione o 1l differimento dell'accesso
richiesto in via formale sono motivati, a cura del responsabile del
procedimento stesso, con riferimento specifico alla normativa vigente,
all'individuazione delle categorie di cui all'art. 24 - comma 4 - della
Legge 07.08.1990, n. 241, alle circostanze di fatto per cui la richiesta
non pud essere accolta.

2. Il differimento dell'accesso & disposto ove sia necessario
assicurare una temporanea tutela agli interessi di cui all'art. 24 -
comma 2 -, della suindicata Legge o per salvaguardare esigenze di
riservatezza dell'Amministrazione in relazione a documenti la cui
conoscenza  possa compromettere il  buon  andamento dell'azione

amministrativa.

Art. 31
Casi nei quali i documenti richiesti
possono essere sottratti all'accesso.

1. Nell'ambito dei criteri individuati dall'art. 8 del D.P.R.
27.06.1992, n. 352, i documenti amministrativi possono essere sottratti

all'accesso:
a) qualora ricorra una delle ipotesi previste dall'art. 24 - comma 2 -

della Legge 07.08.1990, n. 241;
b) qualora ricorra una delle ipotesi previste dall'art. 8 - comma 5 -

del D.P.R. 27.06.1992, n. 352;
c) qualora ricorra uno dei seguenti casi:

1



- atti relativi a trattative precontrattuali;

- atti e certificazioni relative alla salute dei dipendenti ed 1 loro
fascicoli personali;

- rapporti trasmessi alla autorita giudiziaria;

- atti esecutivi di provvedimenti giudiziari;

- atti dello stato civile, anagrafe, elettorale, leva ad eccezione dei
sequenti:

a) dati anagrafici anonimi ed aggregati per fini statistici e di
ricerca (art. 34 - D.P.R. n. 233/89);

b) elenchi nominativi di iscritti all'anagrafe per le pubbliche
amministrazioni che ne facciano motivata richiesta per uso
esclusivo di pubblica utilita;

c) liste elettorali per finalita elettorali (art. 51 - D.P.R.
n.223/67);

- cartellini delle carte d'identita, fatta eccezione per le richieste di
visione effettuate dal personale delle forze dell'ordine per motivi di
pubblica sicurezza;

- fascicoli personali degli assistiti, a norma delle leggi e regolamenti
in materia;

- pareri legali che non vengono richiamati negli atti
dell'Amministrazione;

- progetti e atti che costituiscono espressione di attivita
intellettuale, non richiamati negli atti;

- atti idonei a rilevare l'identita di chi ha fatto ricorso alle
proceduras 0 agli interventi previsti dalla Legge n. 194/78 sulla
tutela sociale della maternita e sull'interruzione volontaria della

gravidanza;

Art. 32
Adozione di misure per la tutela
della riservatezza dei dati contenuti
nei documenti amministrativi.

1. L'Amministrazione Comunale adotta ogni misura utile a garantire
la tutela dei dati personali contenuti nei documenti amministrativi
gestiti nell'ambito dell'attivita procedimentale.

2. In relazione ai procedimenti di accesso agli atti, i
responsabili di procedimento debbono tener conto della tutela dei dati
personali presenti nei documenti richiesti, nel rispetto di quanto
previsto dalla Legge 31.12.1996, n. 675 e sue successive modificazioni.

Art. 33
Accesso agli atti e ai documenti da parte
dei Consiglieri Comunali.

1. I Consiglieri Comunali hanno diritto di ottenere dagli uffici
dell'Amministrazione Comunale tutte le notizie e le informazioni in loro

possesso, utili all'espletamento del loro mandato.
2. A tal fine i Consiglieri Comunali possono accedere agli atti

detenuti dall'Amministrazione Comunale, con richiesta presentata

direttamente ai singoli uffici.
3. Il Consigliere Comunale & tenuto al segreto d'ufficio nei casi

previsti dalla Legge in relazione alle informazioni e alle notizie
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acquisite mediante l'accesso ai documenti e agli atti amministrativi.

4. Il Consigliere Comunale & comunque tenuto all'osservanza di
quanto espressamente previsto per tale materia, dallo Statuto e dal
Ragolamentc di Funzionamentc del Consiglio Comunale.

CAPO IV
DISPOSIZIONI FINALI

Art. 34
Pubblicita.

1. Il presente regolamento & pubblicato all'Albo Pretorio del
Comune per quindici giorni e la pubblicazione & reiterata, per la stessa
durata, dopo che lo stesso & divenuto esecutivo a seguito dell'esame
senza rilievi da parte dell'Organo Regionale di Controllo.

2. Il regolamento & a disposizione del pubblico presso tutti gli
uffici e servizi comunali, in un numero di copie che nes consenta la
consultazione da parte di una pluralita di persomne.

Art. 35
Entrata in vigore.

1. Il presente regolamento entra in vigore al termine della seconda
pubblicazione all'Albo Pretorio prevista dal 1° comma dell'art. 34.
2. Le succesive modifiche ed integrazioni entranc in vigore in

conformita alla norma di cui al precedente comma.
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Allegato

-! o _ | R .-!.Hl al Regolamento ]
REGOLAMENTO SUL PROCEDIMENTO (in attuazione delia
Legge N+ 241/'90) E SULL'ACCESSO AI DOCUMENTI )
e MWONTSTRATOD
o N S I S U
m._w,:.mo Qw._lmq.ooma_amzr ai fini della QWWHB.EQN_OJm am_ *235.@@,&,&;3Uo,.:mnv__m: R R
Area di attivita Affari @m:mﬂm: e Qm_ Um_.mo:m_m _
o [Economato | i o I
S - ,mws_mm:m_.m,oozqo__o di mmmrozm _.mc_ozm:m e contabilita] I
o UmBm:.o U%JBO:_O e :mm_"m_‘_amzr immobiliari T
o o | Tributi - _h._.-, . [ o
, ) o ~ |Anagrafe e %ma.m_,s_m Leva w,.m.«mm&m%m; I T B
T Cavoripubbiiei J e -
) o o ___|Polizia c&mu.m e <._m___ E.Umz_ h_ i )
Ecologia _
) T Servizl sosial m.wm_r_%umm,mlmm_m_.l-..-. T N N
T . Scuole e attivita vmwmmoo_mm:o:m I
T - Biblioteca e attivita culturali ;_1 R ST ) |
T o - 00339‘0_0 Bmammﬂ_ oo::.o__o am__m mES»m _oqoml_..h.mx_.«m| . -
K [ | Traffico e 1 motorizzazione _ _ - I --
. ... |Ediiziae urbanistica | . N R
Sport, turismo e tempo __Umwo _
..q% - --il-!ll...,! ) L |Wml~.1K_m_ ?:mu: e o_B;m_\_m__ ) m | 1 .- ) b i --, - .ll -illnrl
o .jAffissioni pubbliche | L .
o _uﬂmmmN_o:m civile “ o e
. _lInterventi nei centri mﬂo:m_ n , ) e




Procedimento amministrativo

Unita organizzativa
responsabile

Organo competente
adozione atto finale

Norma di riferimento

Evento che determina la data
di inizio del procedimento

Tempo esecuzione
(in glorni)

Area di attivita

Nomine revoca nelle aziende pubbliche locali,
enti, associazioni

Affari generali e del personale

Termine precedente

Segreteria Sindaco L. 142/90 mandato 45
Assunzioni per pubblico concorso I . R lmmEo annuale delle o
m “ assunzioni o data
T Responsabile di provvedimento di
wmamo:m_mw , settore ~_DPR 494/87;|  cessazione dal servizio 180
Assunzioni a tempo determinato di lavoratori - ” Wm%osmmc(:m,% , _mmmmw@:lomq D.PR.
dall'ufficio di collocamento Personale| settore 487/94)  PEG atto di indirizzo 30
Assunzioni temporanee di dipendenti e nomina | Womto:mm.mpm. dil D o
della commissione giudicatrice s wmao:am“ settore| Art. 7¢. 6 1.554/88 Proposta di delibera 60
Assunzioni ex L. 56/87 | Responsabile di| L.56/87; DPR 266/87: Dalla data della
ey Personalel _seftore| . DPRA494/8T|  segnalazione e
Assunzione di categorie protette Womto:mm_u:m di r Aww\om DPR 268/87, assunzioni o della
Personale _.settorey  DPRA494/87 vacanza del posto 60
Mobilita esterna verso altri enti | Responsabiledi DPR 268/37, art. 6.c|
Personale settore 20 Data della domanda 60
Inquadramento di personale in mobilita i o o I T
enti ” _ Responsabile &_ Data ricevimento atti da
i Personale settore| DPR 268/87, art. 6¢.20,  preced. P.A. 30
Comandi - - o i Personale| OE:E Comunale 1dem 30
Concorsi interhi e relativi inquadramenti m o _ | Dalla data dell'accordo I
R i Personale m Giunta Comunale] Legge n. 127/1997} _sindacale aziendale 120
Attribuzione di quote di salario accessorio _ | |
(rischio, turno, reperibilita) _ ~ Responsabile &m Contratto decentrato di
| woao:m_n_ settorel  DPR 268/87 art. 34 lavorol con lo stipendio




Procedimento amministrativo

Unita organizzativa
responsabile

Organo competente
adozione atto finale

Norma di riferimento

Evento che determina la data

Tempo esecuzione

di inizio del procedimento (In glorni)
Conferimento reggenze e supplenze B - ' Segretario| B
Comunale Vacanza o assenza 10
Attribuzione compensi per incarichi di reggenza e N Wmmt‘o_.gmmg_mxn:- I
supplenza _umqmo:m_m_ settore idem 10
Modifica piante organiche I “ I ,..pmedEm triennio o o
Personale m Giunta Comunale D.Lgs. n. 29/1993 precedente 90
Ricostruzioni di carriera, definizione posizione | | D h
giuridico-economica, eventuale revisione ! Responsabile di Data della domanda
mansionario wmaosm_m settore am: Eﬁmammmmﬁo 90
Cambio di qualifica per inabilita fisica | : ...li!._.i-l.:i:;!-,.Ix
Responsabile di Data della domanda o
wmao:m_mm settore della segnalazione 90
Trasferimento (da un settore ad altro, per - | T - e
mobilita interna) ..l‘.{.-..wﬁmo:im_ ‘Giunta Comunale| e Data della domanda %
Distacco temporaneo o a tempo indeterminato di | _
dipendenti (ANCl o altriiEnt) . | ... Personale _i@@s Comunale] . idem| 99
Aspettativa per motivi di ES_@_E _ Wmmvo:mwgm 9
wm_mo:mi settore ‘DPRn. 3/ 1957 Data della domanda 30
Aspettativa per servizio militare di leva I , M. Wmm_uo:mmm,_._..mt% B [ ) ]
wmamo:m_mm settore DPR n. 3/1957 idem 15
S T . .. | e Wonisalioinetl £t ) N SR.......| Pt
; Responsabile 9“ Data della domanda o
S e e S i ..-...i-,,.mm_wmo:EaN . mmzo:w” ... della mmmmmmmlﬁmmm-....-...x.|....-i. 30
>mbm:m:<m nmﬁ funzioni nccc__o:m elettive i Wo%o:mmv:m di|
S .i-,...z.,..-!wwao:a > . mmﬁoa_ rommw-m 816/85 .Um.:m data mwx:.m domanda 30
>mnm:m:<m per motivi sindacali _ w %o:mmg_o 9_
S —f._ Personale; M%%_ DPR233/90 art. O ~  ~ idem 30
U_mum:mm dal servizio per inidoneita fisica i Responsabile &i
wmm.mo:m_mm settore! CCNL, art. 21 1dem 60




Procedimento amministrativo
Unita organizzativa| Organo competente T ra— Evento che determina la data Tempo esecuzione
responsabile| adozlone atto finale di inizio del procedimento (in glorni)
Aspettative e congedi straordinari previsti da . : ) .Wm%o:mmgm dii
particolari norme di legge statali wmaozm_mm settore nan idem 60
Riconoscimento infermita ,vmﬁ causa di servizio | . Wmmnom.mmg_o 9 - o T
o ___ Personale settore _ CCNL, art. 22 __idem 90
Procedimento a_mo_U_SmS T.U.L.C.P. 384/34; L.
Responsabile del| 530/47, art.126; CCNL| Data della relazione del
Personale procedimento (capo V)| responsabile del settore 45
Riammissione in servizio a sequito di | 7T ] - Provvedimento A
sospensione cautelare | Responsabile di liberatorio del
Personalel settore L. 19/90 procedimento 30
Dimissioni d'ufficio (per prolungata assenza | _ - T Ente 10 giomi|
ingiustificata) Responsabile di dall'inizio dell'assenza
- Personale ___settore| _CCNL, art. 25 ingiustificata 30
Collocamento a fiposo per limiti d'efa _ Wmmwo:mmg_m di Data di compimento del
. wmamo:ﬁo.*: .. settore)  Normativa vigente limite di eta 1
Collocamento a riposo o cessazione dal servizio * o o
per dimissioni volontarie o d'ufficio | Responsabile di Data di ricevimento della
| Personaley setiore (CONLat.39)  domanda) 15
Attribuzione di Um:m_o:m U_,o<<_mo:m ~ o o
i Responsabile dii Data di ricevimento della
wmﬁmo:&ow settore rmmmp n. 3/1979 domanda 30
Attribuzione di pensione definitiva | T 1 Y T ’
(predisposizione pratiche di competenza) w Responsabile di Data di ricevimento della
Personale, . settore; Ordinamento INPDAP|  domanda 164
_an_amw_o:m (indennita premio fine mmE_N_ov _
; Responsabile di| Contratti di lavoro: leggi| Data di ricevimento della
Personale settore dello Stato domanda 60




Procedimento amministrativo |
Unita oEmaNNm:é‘ qumdo competente Natitia di Fifefimafite m<m_.:o che nm"m;:m:.m la data 4m3ﬁ.o esecuzione
Bmvo:mmu__m_ adozione atto finale di inizio del procedimento (in glorni)
Cloncessione onged) et m Responsabile di Data di ricevimento della
- ) I Wm_ao:.m._m“ __ settore CCNL, art. 19| domanda T
Concessione permessi per diritto allo studio Responsabile di;  DPR n. 333/1990, art.| Data di ricevimento della
(previa verifica)
| Personale; settore| 24 domanda 7
MM_MM_,o:m_“wwEo in astensione facoltativa (per _ Wmmno:mm&:m di Data di ricevimento della
Personale _settore L. 1204/71 domanda 15
Autorizzazioni per incarichi temporanei o R - o o
prestazioni occasionali presso altri enti Personale| Giunta Go::_:m_m _D.Lgs. n. 29/93| Dalla data della richiesta 30
Ordinanze di applicazione dei contratti collettivi | ~ Responsabile di I
nazionali di lavoro Personale settore CCNL| Dalladatadel CCNL| 180
Riconoscimento ai fini economici di servizi - o - . Y
prestati presso altri enti pubblici . Responsabile di Dalla data di ricevimento
Personale settore CCNL della domanda 30
Riconoscimento dei servizi prestati in uom_w..x_mym,i - | - -
non di ruolo (d'ufficio o su istanza del dipendente) Responsabile di Dalla data di ricevimento
Personale settore della domanda 30
Certificazioni servizio prestato a fini previdenziali T T N o
e contributivi m Responsabile di Dalla data di ricevimento
Personale; settore ~ Leggi dello Stato della domanda 5
Riscatti e ricongiunzione di periodi contributivi | n D o X
ﬁ Responsabile di Dalla data di ricevimento
Personale;| settore Legge n. 523/54 della domanda 15
Concessione o sospensione assegni familiari per o . o S R R S
variazione del nucleo familiare o
© Responsabile dij | Dalla dala della domanda
m Contabilita; settore! L. 153/88! o della segnalazione 60




Procedimento amministrativo

Unita organizzativa
responsabile

Pagamento assegni familiari arretrati

familiari

Attribuzione dei benefici ex combattenti

Certificazione sulla percezione degli assegni

.-ﬂozﬁwc:_._,.m.__ .

Oosﬂm.c:_.ﬁ_

i
i
!
i
1

Personalei

Autorizzazione all'uso di mezzo proprio

Notiifiche di atti comunali e di altre P.A.

|

Personale

_
Servizi generali

Organo competente
adozione atto finale

Responsabile &“
m,%e.m__m

Responsabile n:m

_settore|

!
Responsabile di

Responsabile di
settorei

Messo comunale

settore

Norma di riferimento

Evento che determina la data
di inizlo del procedimento

Tempo esecuzione
(in giorni)

Dalla data della domanda

... Gellnteressato 60
Dalla data della domanda

o A hm_..ﬂ_wbﬁmammmwﬁo 60
Dalla data della domanda

art.2 L. wwa.\...wo dell'mteressato 30
Dalla data della domanda
dell'interessato o dal 1°

i f,....mm_Emmo 30

Codice di procedura

civile

Dalla data del protocollo

30 (salvo termine
di maggiore
urgenza)




Procedimento amministrativo

|
Unita oqmm:mNNm”Zm_

responsabile|
i

_
Organo competente _
adozione atto finale _

i

Norma di riferimento

Evento che determina la data
di inizio del procedimento

Tempo esecuzione

(in glorni)

i
T
'

Area di attivita:
Impegno fondi per spese minute e urgenti

Area di attivita:

Autorizzazione alla partecipazione a convegni

Autorizzazione e impegno fondi per verifiche
anagrafiche per conto di enti

,v.umw?ml: disposti da :m:amN_oa dei funzionari
responsabili (con fattura rimessa diretta)

i

Unita operative:
al cui settore r_
stato assegnato :w
fondo;

Settori mo:ao_
i
Demmgyafia

Pagamenti disposti da liquidazioni di funzionari
responsabili (con fatture a scadenza)

m.m.nm:o diritti di mm@ﬂmﬁmlmm.wﬁmﬁo civile

|
|
. Contabilita|

Economato

!
|
Contabilita

00:59:8".

Responsabile di
settore

|
Responsabile di
settore

Responsabile di

_ ...5etiore
Responsabile di
settore

Responsabile dif
. mmnnao_

|

S
Responsabile di|
mmaoaﬂ

L. 155/1989 DPR
421/1979 L. 142/1990

Dalla data della necessita
o dell'evento

Bilancio, controllo gestione, ragioneria-economato e contabiliti
; i

Dalla data della domanda
dell'interessato o della
segnlazione

art. 57 DPR 1n.268/1987|

_N,m,mo_mam:ﬁo ..om:ﬁmg:ﬁw

Dalla data della
segnalazione o della
verifica

Determinazioe
liquidazione

Regolamento di
contabilita

Legge n. 559 del
23.12.1993, D.M.
31.7.1995, Circ. Min |
Internon. 13/94, 31/94 ¢
35/95; legge n. 662/96

Determinazione di
liquidazione

Determinazione di

liquidazione

30



Procedimento amministrativo

Unita organizzativaj
responsabile|

Organo competente
adozione atto finale

Richiesta fondi alla Banca d'ltalia per
finanziamento progetti

m_o:_mﬂm fondi alla Cassa DD.PP. o all'ALER

Uﬂma_muom_N_ozm albo dei beneficiari di
provvidenze economiche

Certificazioni ai professionisti

_.NW.DQ_OOJZi!II > spese sostenute per le elezion

Predisposizione modelio 770 (dichiarazione del
sostituto d'imposta)

Indizione licitazione m:_amBm:ﬁo mmE_N_o

>Bc_m8 di beni e servizi

delle wnmmm sostenute per le elezioni

C o:m&_ ;

ﬁo_:mg_;

Oo:ﬁmv.:,;

Oo_:mg:

Oo:Sg_ _ﬁ

nosﬁmg:

Oo:ﬁmg:

00389__

i
1
I
Il
!
1

!

m.

m

a

-

W.A.w.m.vosmm.gm?

mm:ozw

. Wom_uo:mmc:o di

setto re _

evvmiemesate s

) Womco:mmdzm di

B Womvo:mmv:m dil

_ settore
Wm%o:mmg_m di

B _ settore
Re %ozmmg_m di

mmﬁoﬁ

Responsabile di

settore

Responsabile di
settore

Noreradi élfefimento Evento che determina la data Tempo esecuzione
di Inizio del procedimento (In giorni)
- rmm,mm: 86 del Determinazione di|

...283.19971  _ liquidazione| ElY
Determinazione di

oo Circolary liquidazione 15
Deliberazione Giunta

Hﬂm.mmm n. 241/1990 , Comunale 30
Determinazione di

D.P.R.21.9.1973, n. 600 ) liquidazione 30
Determinazione del

Circolari della Prefettura o Jesponsabilel 60

) D:M. 14.2 1 1997 Entro i termini di legge 0
R.D.23.5.1924,n. 827 e| (dal termine di scadenza

Dlegs n 7771995 delcontrattoincorso)) 30
(dalla data di

Legge n. 127/1997) disponibilita finanziaria) 60




Procedimento amministrativo

Unita organizza

tiva

Organo competente

Norma di riferimento

Evento che determina la data

Tempo esecuzione

responsabile| adozione atto finale di inizio del procedimento (in giornt)
"
Area di attivita: ‘Demanio, patrimonio e trasferimenti immobiliari-
Locazione fabbricati (edilizia residenziale 0 e .
pubblica - concorso \M_.mm - raccolta domande e | . o Dalla data di
trasmissione) Responsabile del L:R.n. 91/1983 | pubblicazione del bando
Affari generali procedimento successive modifiche ALER 120
Assegnazione di alloggi di edilizia residenziale R o o Dalla data della
pubblica graduatoria definitiva
Affari generali ‘Giunta Comunale| idem ALER 60
Locazione immobili ERP ; s T Dalla data di
Responsabile del| L.R. n. 91/83 assegnazione o scadenza
Affari generali procedimento annuale 60
Cambi consensuali alloggi R N )
Responsabile del| DPR 1035/72 e L.R. n. |Dalla data di ricevimento
Affari generali procedimento|91/93 delle domande 60
Autorizzazione alla vendita e all'acquisto di beni T N . o o
immobili : o
Regolamento alienazioni
Contratti| Consiglio Comunale regolamento contratti Iniziativa d'ufficio 90
T _3:,._.ov.:.w..m.mmmm..m‘om.wﬁ.mmmwmz,&... e T S LD RN AR fegolamento contratti)  Imial
Contratti| Consiglio Comunale domanda e d'ufficio 90
Costituzione di servitu attive su beni immobili di . Ty T -
terzi Contrattii Consiglio Comunale domanda e d'ufficio 120
Costituzione di servitd passive su beni immobili o “ T T
di proprieta comunale 09;85_ Consiglio Comunale| domanda 120




Procedimento amministrativo

Unita organizzativa
responsabile

Organo competente
adozione atto finale

Norma di riferimento

Evento che determina la data
di inizio del procedimento

Tempo esecuzione
(In giorni)

Costituzione di diritti di superficie e cessione in
proprieta aree ex art. 27 L. 865/71

865/71

Contratti
Autorizzazione a vendere nelle aree ex art. 27 L. ) .

Oo:QmE
Declassificazione dei beni dal demanio al B
patrimonio Contratti

Procedura espropriativa per onmﬂm pubbliche,
E.R.P., ed asservimenti

|
Ufficio Tecnico
e C o:a.mﬁ

Ooocumuo:m d'urgenza per opere pubbliche e
per E.R.P.

>on:_m_m_o:

e oumﬂm abusive

>mmm@:mN_o:m m__omm_ vcwc__o_ Formazione
graduatoria per i casi sociali

Ufficio Tecnico

m&:ﬁm w:éS_

Servizi sociali e
affari generali

Concessione di lotti a singoli mmmm@:mﬁm:

Edilizia Hu:v.@_,w.o.m

Concessione diritto di superficie

Edilizia wcc_u:om

L ;.ﬂoss.mﬁ: .

‘mO,_.H.m.wm:o me.f:m_m ] I domanda 90
Ommmm_._m .MOE.EW_W i ) d'ufficio 90
. Giunta Comunale] L 126/68 . dufficio 90]

Progetto esecutivo
| - Sindaco o P.EE.P. 360
Progetto esecutivo
.m.:amoo o 1 . wm E. v o ;.,..!.-..-.I.Hwo
L. 10/1977 L.
.m._.b%mo. 3\ | omm o Accertamento 120
leggi Hmm_o:m: 90- 91 am_
1983 e successive

3 mwc:E .OoE.::m_m - modifiche (art. 10) Verbale commissione 180

@mm.:ﬁ yﬁlﬂmémﬂ,m_m ) ) ) .mmlmlwl I domanda 120
] Giunta .mOEES_m  Codice Civile domanda 120




Procedimento amministrativo

Unita organizzativa
responsabile

Organo competente
adozione atto finale

Norma di riferimento

Evento che determina la data

Tempo esecuzione

di Inizlo del procedimento (In glorni)
Area di attivita: | * Tributi
Sgravio e rimborso tributi comunali non riscossi o
BT RIGID | DPR 603/73 297)
| Responsabile| quater TUFL e D.Lgs. n.| Dalla data di ricevimento
Tributi d'imposta 507/93, capo 11 della domanda 120
Revoca dellaccertamento R o -
Responsabile Decreto legislativo
Tributi d'imposta 546/92 idem 30
Sgravio ai contribuenti della tassa RSU ..,Wm[%o:mmgm Decreto legisl. 507/93,
Tributi d'imposta capo 111 idem 60
Rimborso di somme non dovute per tributi a ruolo I i
Responsabile del
Tributi procedimento| Regolamento comunale idem 90
Rimborso di somme non dovute per tributi non a N
ruolo ed altre entrate Responsabile del
Tributi procedimento Legge n. 43/1988 idem 90




Procedimento amministrativo

Unita organizzativa _
responsabile|

Organo competente
adozione atto finale

Norma di riferimento

Evento che determina la data

Tempo esecuzione

ile| di inizio del procedimento (In giorni)
Area di-attivita:. >=mm~.ﬁ,mm stato civile - Leva - Elettorale
| M
Celebrazione matrimonio civile A R
i R.D.9.7.1939, n. 1238 Dal rilascio del
“ (ordinamento dello stato nulla osta
i i civile) artt. 124 e
. Sindaco “ seguenti 180
Trascrizione matrimoni religiosi  De rafia _ﬁxmlmm u_)o.nmawsi e idem 1Coviiento atto matrim. ]
i Responsabile del Dalla data di ricevimento
mo:-._m N._mﬁ mme,o moni pervenuti da altro ) Demografi " __procedimento] ___idem| dell'atto di matrimonio 5
Trascrizione sentenze (divorzio e nullita di ;
matrimonio) | Responsabile del Dalla data di ricevimento
Demografia procedimento| R.D.9.7.1939 n. 1238 della sentenza 5
Pubblicazioni di matrimonio dall'estero o da altri T
comuni Responsabile del Dalla data di ricevimento
Demografia procedimento| idem (art. 91 e seguenti)|  dell'atto di matrimonio 5
Annotazione a margine degli atti di matrimonio [
_ Art. 133 ord. stato civile, Dalla data di ricevim.
. Responsabile del| art.10 L.898/70 mod. da dell'assenso dalla
e ... Demografia procedimento o L7487 ProcuradellaR| s
v:g:nmﬁgd 9 =m.n3=.85 n_m mmm@.?ﬂ :mi _x.c. 9.7.39 n. 1238 ommmm jnmimmﬁm M:<m
Carune Responsabile del ] ]
| Demografia procedimento) S S -
U,m:c:o_m..m_..mww.m:m..ﬁgdwoj TdeTiza di Uno Responsabile dell RD n. 1238/1939 L.| Dalla dichiarazione del
Demografi m: _procedimentoi |, 127/97 g 1

Trascrizione atti di nascita _u_,o<m:_m:: dall'estero,

da altri comuni o dalle Direz. Sanit.

Demografiai

_No%o:mmc:o del

Eooma::m:ﬁom L. 127/97

n. HmA\Gmw

RD n. 1238/1939 L.

n. 184/1983

Dal ricevimento dell'atto




Procedimento amministrativo

Unita organizzativa
responsabile

Organo competente
adozione atto finale

Norma di riferimento

Annotazioni a margine o calce degli atti di
nascita

Evento che determina la data
di inizio del procedimento

Tempo esecuzione
(in giornl)

R.D.9.7.1939, n. 1238

Dalla data di ricevim.

| Responsabile del| (ordinamento dello stato dell'assenso dalla
Umgomamm_ procedimento civile) Procura della R. b
sorisione B G mae = e w2 O : s | TSRSV S . oyttt NN |
Responsabile dell R.D.9.7.1939, n. 1238| Dalla data della %9.5_‘“.
Um_:omhmmm. procedimento|  (art. 136 e seguenti)| v P
Trascrizione atti di morte  da altri Commi | T S
. Responsabile del,
N ... |  Demografia procedimentol e dem o idem 2
Annotazioni a margine dell'atto di morte “
| ! Dalla data di ricevim.
| Responsabile del| R.D. 9.7.1939,n. 1238 dell'assenso dalla
T L e __Demografia " procedimento]  (art. 150 eseguent)))  Procura della R. L 2]
Trascrizione atti di morte dall’estero "
_ . Dalla data del
| Responsabile del ord. St. civ.120 RD ricevimento della
Uoéomammm procedimento 1238/1939 comunicazione r,
Certificazioni- estratti copie integrali . T -W[@mvo:mmg_m,%_  ord St. civ. RD n.
e --.wumu.somﬁmmm.. .. brocedimento! ~1238/1939| Dalla data della richiesta d.
Rettifiche dufficio (atti stato civiie) ‘ | Responsabile del| ord.st.civ. RD Dalla data del
UmEomBmm procedimento n.1238/1939|  rilevamento dell'errore 10
Riconoscimenti-legittimazioni - T T Responsavile dell " ord stoiv RD l..
o O!mEmmammml_... ) EOnm%Emio - n.1238/1939) Dalla data della richiesta] 5
?mmuolpo mm::m in altro Comme >_A _m zm@odg. Polizila Dalla data della
! Responsabile del! | Mortuaria | domanda
UmEomSmm“ _uaoooa::m:ﬁow D.P.R: 10.09.90 n. 285 2




Procedimento amministrativo
Unita organizzativa] Organo competente Norma di riferimento Evento che determina la data| Tempo esecuzione
responsabile! adozione atto finale di Inizlo del procedimento (in glorni)
Domenda acquisto/riacquisto cittadinanza L. 555/1912 cm:m amﬂm aQB:%
. ooy _Demografia Sindaco .. . [L.91/% _____ | interessato . 30
Rilascio carte di identita
! Dalla data della domanda
_ Responsabile gm; e degli assensi (quando
- [ Demografia procedimentoy (LU JeggiP.S:| mecessari) 2
Formazione lista di leva | | T.U.242.1938,n 329
! (disposizioni sul
_ Responsabile del reclutamento); DPR
Demografiaj procedimento;  1n.237/1964; L.191/75 _Entro la data legislativa 180
Certificazioni (inerenti Ia leva) . o _ R | o T
Responsabile del
oo JDTIRER, | procediments) RDn32971938 2
i i
Aggiornamento ruoli matricolari e émd, | Responsabile del - A
Congedi , UmBomEmmM procedimento RD n.329/1938 mm ﬂmﬁwmo«.& an B 2
Aggiornamento lista di leva per cancellazione, T “ - T B ]
aggiunzioni e rettifiche w .
i Responsabile del: RD n. 329/1938: DPR n.
o . ) ) ] o I_NmEom_mmmm‘ .Eooo,&_dm:ﬁow Nu\\_o%r_o_\.\.m  Dalla data della :n_m_mm.ﬁm L 5
Precettazioni i _ Dalla commicazione
' Responsabile dell del Consiglio di Lva
Demografiai procedimento RD n. 329/1938 5
Cancellazione perirreperibilita | I e i ) o
~ Responsabile del| Dopo un anno dal primo
L. ... Demografia procedimento; art. 11 L. 223/1989) accertamento 30
e dispensa ferma Teva | - Responsabile | i aon O B it data i richiam |
| Demografiaj procedimenta | ] mﬂo,%nm 2 : 5
Rilascio libritti di lavoro cittadini Dalla data richiesta
jtaliani e commitari Demografial  Sindaco L. 10.01.35 n. 112 interessato 1
L




Procedimento amministrativo

I q
Unita organizzativa] Organo competente | N di riferi t Evento che determina la data| Tempo esecuzione
responsabile! adozione atto finale _ OFmE Ch e imEo di inizio del procedimento (In glorni)
Immigrazione (iscrizione anagrafica) T I . ) i -
! Dalla data della domanda
w m L.n.1228/1954; DPR esclusi i tempi di
¢ Responsabile del n.223/1989; L.|  ritorno dal Comune di
. _.i.mm%mamm_ procedimento] n.39/1990 __._emigrazione 30
Emigrazione (cancellazione anagrafica) u
' L.n.1228/1954; DPR| Dalla data di ricevimento
h Responsabile del 1.223/1989; L.| della comunicazione dal
| Demografia] procedimento __ n.39/1990] Comune di immigrazionel 10|
Iscrizione ‘anagrafe temporanea | Wmmto:mmc:o del] >n 32, co.5 DPR
B _| . Demografia Eoo&:@,s_ .....223/1989|Dalla data della domanda) 10
Iscrizione AIRE m ,
_ “ Responsabile am: L. n.470/1988; DPR|Dalla data della domanda
o oo .. | Demografiai procedimento; 323/1989| odella segnalazione| 10
Iscrizione cittadini italiani mai residenti in Italia _ Responsabile n_o: L.n. ﬁo:omw DPR Dalla data della
T __Demografia, procedimento, . 32301989} | segnalazione) 30
Trasferimento da AIRE del Comune a altro m _
Comune i . .
' Responsabile del! Dalla data della domanda
o e | Demografia; Eoﬁ.ﬁ._:%ao_ .. Ln ﬁ@,_mmm 0 della segnalazione 10
Certificazioni anagrafiche in genere Demografia : Resp. Procedim. ! D.P.R. n. 223/89 Dalla data domenda anche orale Tempg reale
, . * Responsabile am_ Dalla domanda anche _ .
Damende rilascio passaporto e/o éspatrio p T.U. LEGGI P.S. i .
mnorn - - Umm,m.co o ..n L Il@QdomSmm procedimento; S mmﬁmn@nmmﬁalmmmﬂ_ﬂliil l...ir.d
Autenticazione di firme, legalizzazione, A ; i _
autenticazione di atti, dichiarazioni sostitutive di Responsabile del; | Dalla domanda anche,
atti di notorieta Demografia’ procedimento! L.n. 15/1968 onm_mm tempo reale
Iscrizioni/cancellazioni liste elettorali Demografia Sindaco Leggi elettorali Date ministeriali 10
Rilascio certificazioni elettorali Demografiia Sindaco i Leggi elettorali Richiesta interessato 1




Procedimento amministrativo

Unlta organizzativa
responsabile

|
Organo competente
adozione atto finale

Norma di riferimento

Evento che determina la data

Tempo esecuzione

ministeriali)

dl inizio del procedimento (In glorni)
Variazioni anagrafiche (indirizzo e/o Demografia |Resp. Procedim. |D.P.R. 223/89 Data comunicazione 30
famiglia) L. 1228/1954 interessato
Aggiormamento patenti e targhe veicoli Demografia | Resp. Procedim. |D.L. 30.04.92 n. 285 | Dichiarazione interessq 30
to (salvo tempi ministg
riali)
Codice fiscale nuovi nati Demografia |Resp. .Procedim. Iscrizione atto nasci-
ta (salvo tempi ... v 0




Procedimento amministrativo

Unita organizzativa
responsabile

Organo competente
adozione atto finale

Norma di riferimento

Evento che determina la data
di inizio del procedimento

Tempo esecuzione
(In giorni)

Area di attivita: Lavori pubblici
Asta ucg__om
Ufficio Tecnico! R.D.n.827/1924 e
w Responsabile di|  regolamento comunale
e Oo::mn__ _ settore| wm_..w..ooﬁﬂ.ﬁm _____ Progetto -esecutivo %90
Licitazione privata 77 clmJloH wmmaoo i Wmmwo:mmc:m del ) o o : S
e Contratti: __ procedimento legge 109/94 ~ Progetto esecutivo 90
Gara CEE N |Ufficio Tecniico | ‘, Wmmnosmmgm del!
- o e Contrattil _ procedimento ) _nmmnﬁ_ow\.@.m .. Progetto esecutivo . 120]
Appalto-concorso o Ufficio Tecnico Responsabile del ?om%o guida aut. Cons.
€. no_émn__. __procedimentof legge 109/94} _Sup., LLPP, 120
Gara ufficiosa T Settori cui sono; Wmmto:mmc:m di ,
assegnati i mo:nr_ _settore;  Regolamento comunale d'ufficio 60
Collaudo T T | Lavori m.c.m_u:or. Eﬁm _, . _mmm.wlhr. Eu . Fine lavori 120
Autorizzazione al subappalto 7T - . R
i Responsabile di Dalla data di ricevimento
Lavorn w:cz_o__ : settore legge 109/94 della domanda 30
Autorizzazione alla realizzazione delle opere | - Wom.o_m_:mio to:NS o o R
cimiteriali Responsabile dif mortuaria regolamento
C&m:_m:nm. settore edilizio 1dem 30
Autorizzazione immissione in fognatura T T B T I R — N
- Ecologia ... . settorel Regolamento fognatura| oo idem 30
Concessione passo carraio ) P.M. _ Wmmno:mmc:m dif Codice della strada 1
e .| Edilizia privata settore Regolamento edilizio| amﬂu 60
Classificazione delie strade <_o_:m__ e comunali Urbanistica: Giunta no_:c:m_m codice strada ~ d'uffico o domanda 60




Procedimento amministrativo

Unita oqmmaNNm”?m_ Organo competente
responsabile| adozione atto finale

Deliberazione di toponomastica

Autorizzazione impianti ENEL -

_
|
T “

Norma di riferimento

Evento che determina la data
di inizio del procedimento

Tempo esecuzione
(in glornl)

[
i
|
m

Rilascio licenze ascensori

- Demograf. .
oo Giunta Comunale|
Responsabile di
Urbanistical ~ settore,
3 Responsabile di

settore

L. 24-02-1954 n. 1228;
L. 23-06-1927n. 1188;
DPR 30-05-1989 n. 223;
RDL 10-05-1923 n.

1 15 m d'ufficio 60
Dalla data di ricevimento
della domanda 60

L.1415/42:DPR

LT67/SLDPR 616/77)

idem

60




Procedimento amministrativo

Unita organizzativ
responsabile;

Organo competente
adozione atto finale

i
!
i

Norma di riferimento

Evento che determina la data
di inizio del procedimento

Tempo esecuzione
(in giorni)

Area di attivita:

Iscrizione al registro dei mestieri ambulanti

.y .—:.xlni!x:

_
_

Polizia urbana € vigili urbani

!
_

-
Conumercio!

Responsabile di

_ R
|

settore] TULPS 1931

domanda completa




Procedimento amministrativo _
Unita oqom:ﬁNm:ﬁ_w Organo competente

g e s Evento che determina la data Tempo esecuzione
< Norma di riferimento
«mmvo:mmc:m_ adozione atto finale

|

di inizio del procedimento (in giornl)

hrames aramones g e o s i

[
Ecologia

Area di attivita: e

Ordinanza per l'inquinamento atmosferico

~ |DPR203/83DM.
e L Ecologia|Sindaco 128/2/94 accertamento 60

Ordinanza inquinamento acustico. _

Legge 447/95 D.P.C.M. |
o .mnm_om_.m.mu.,_ﬁmoo ) o_\ow:oo_ accertamento 60

Autorizzazione allo scarico ex L.319/76 'Responsabile di I

o mom_mma..mwﬂmﬁ L.319/76 e successive

o e E B N aoBE&W.-.. 60

Approvazione di progetti ex L. 319/76 Responsabile di | o
W..uo_.omﬂ.mmﬂmmm. , .r”.uwo\qm e successive .%Em:am 60

Autorizzazione smaltimento rifiuti speciali




Procedimento amministrativo

Unita organizzativa

i

responsabile

Organo competente
adozione atto finale

Norma di riferimento

Evento che determina la data
di inizio del procedimento

Tempo esecuzione
(in glorni)

Area di attivita:

mommnos_ climatici-termali

e stipulazione della relativa convenzione

Servizi sociali e politiche sociali

Om:Qm:_ Consiglio no_:::m_m_w D 827124

proposta delibera

Assistenza Womnosmmc:m dilLR n. 1/86 DPR programimazione
sociale settore o_o\j comunale 60
Interventi assistenziali a favore c degli assistiti enti | “Assistenzal Wmmwo:mmm._l_mmu. LR.n I/86DPR | 7 ST
soppressi ex DPR 616/1977 sociale settore|616/77 domanda 60
Ammissione ai corsi per volontari | Assistenzal Wmmmg‘_;mmc:m R - T
o sociale| - settore|L. 216/91 o domanda 15
Ammissione ad iniziative di soggiomo climatico Assistenza Wmmnosmmgo di|DPR 616/77 LR 1/86 L. |programmazione
per handicappati o sociale| settore(104/92 comunale 5 60
Ammissione soggiorni estivi Assistenza Responsabile di programmazione |
B ___.._.sociale| settore|L.R. 1/86 DPR 616/77 _|comunale S 60
Erogazione di contributi ad associazioni e privati >mm_m8:wa Responsabile di programmazione
per iniziative sociali sociale! settore]L.R. 1/86 L.216/91 comunale .m 90
Convenzioni con organismi, comunita e T - ..__ o B _
cooperative per interventi nel settore dell' Assistenzai RD. 827/24: L.381/91:
handicap e dei servizi sociall sociale| Consiglio comunale L. 1266/91; L. 142/90 d'ufficio _“ 90
Concessione di contributi retta ad anziani ospiti dil ~ Assistenza * Responsabile dil ST T T T e
Case di riposo pubbliche e private sociale settore! DPR 616/77 L.R. 1/86 |domanda 40
Erogazione di contributi retta ad anziani ospiti di | Assictenzal Responsabile di| T T
Comunita alloggio in convenzione sociale! settore| DPR 616/77 L.R. 1/86 |domanda 60
Erogazione di sussidi mensili per garantire il © Assistenzal Responsabile dii -
minimo vitale ad anziani ed inabili sociale: settore{ DPR 616/77 L.R. 1/86  |domanda 60
Gara pubblica per la gestione convenzionata | _ o i . I
pluriennale di impianti sportivi, con eventuale ! :
assegnazione di spazi destinati a bar e/o ad uffici Ufficio Affari]

90




Procedimento amministrativo

Unita organizzativa] Organo competente Norma:dl eiferifianito Evento che determina la data Tempo esecuzione
responsabile! adozione atto finale diinizio del procedimento (in giorni)
- 5 s x.“,. - e S S
Concessione di sussidi a famiglie di detenuti ed Assiciorgal Responsabile di| )
ex detenuti sociale settore| DPR 616/77 L.R. 1/86 _|domanda 60
Mmﬂ%mmwm_o:m di sussidi straordinari agli ._ma‘@m,:.ﬁ__:.-,lil%mwm.ﬁ.,mm% ....wmm.mms,wmm_w-& o 1 —
sociale settore| DPR 616/77 L.R. 1/86 |domanda i 60
Concessione di sussidi ai rifugiati stranieri -%mmumS:Nm s Wmmvm:mm%_m 4 - ) . o T !
sociale settore UEN o_o\j :w _\m@ domanda 60
Collocamento protetto dei minori in emergenza | Assistenza|  Responsabile di| [} ]
sociale sociale settorel DPR 616/77 L.R. 1/86 |domanda 60
Liquidazione rette residenziali per i minor in Aseisteran] w.mmwmmm.c:m dil h )
emergenza sociale sociale settore/ D Leg. 77/95 fattura %0
,_..mpc_amw_o:m rette per assistenza domiciliare xlll>mm_w8:Nm ) Womno:mmg_o .9. B ) T T
minore in emergenza sociale mon:m_ settore| D Leg. 77/95 fattura S0
Concessione contributi economici per i minorie | ||>|mm5§§m ) Womuosmmc:a di I —
disabili sociale settore| DPR 616/77 domanda 0
Affidamento familiare T T Apclcler R B
sociale Sindaco{L.184/83 ao_:msam 60
Cessazione affidamento familiare |,.|,.-.iwww.wmﬂo~HNm_ I A N [
oo | sociale Sidacoll184/83 | |domands 0 .60
mﬂommN_o:m contributi a EB_@__m affidatarie ! _
“ Assistenza Responsabile dit 60 gg prima scadenza
- e | socidle settore]L. R. 1/86  __|termini convenzione 60
Gara U:UU__om omﬂ la @mm:o:m convenzionata dei | .
centri giovanili e stipulazione della relativa . w (termine antecedente la
Sefivenzione “ Assistenza: “ scadenza della
- _| mon_o_ Consiglio oo::_:m_m;w D. mmﬁﬁ L. um\o_ .oo:<m:§o:m n mﬂlov, N iﬁnmm
Ammissione S.A.D. _ >mm_m?:Nm_ Womvozmmgo %m _ ]
| moo::w“ settore!lL. R. 1/86 _Emﬁm richiesta 60




Procedimento amministrativo

Unita organizzativa

Organo competente

Norma di riferimento

Evento che determina la data

Tempo esecuzione

responsabile| adozlone atto finale di Inizio del procedimento (In giorni)
Ammissione servizio pasti a domicilio o >mma.mo:.~m !--,.‘.-memo:mmgm di - T -
sociale settore|L.R. 1786 data richiesta 60
Ammissione servizio telesoccorso memmﬁmzwm Wmmvmm.mwm._._MIQH N
sociale settore|L.R. 1/86 data richiesta 60
Ammissione servizio territoriale disabili . | Assistenzal ‘Responsabile di o
. I _sociale __ settore|L.R. 1/86 N ~|data richiesta B 60
Ammissione servizio .ﬁ.ﬂm.w,mo:o sociale | %wm_mﬁmsz Wmmto:mmczo di . o data EMmSEmEo | -
sociale . settore|]L.R. 1/86 ~_|iscrizione L 60
Ammissione soggiorni marini anziani Assistenza Wmmno:mmg_o di data ricevimento
. ___._sociale] settoreL.R. 1/86  ___|iscrizione 60
Ammissione trasporto cure termali Assistenza W@m_uo:mmc:m di data ricevimento
) L sociale| _settore|L.R. /86 __ |iscrizione N .60
Ammissione formazione lavoro per giovani in’ Assistenza Wmm_uo:mmc:m di data ricevimento
disagio sociale settore|L.R. 1/86 iscrizione 60
Ammissione progetti di inserimento _mmmﬁ,mfo T %%u.._mmwﬁm . %|Wo%o.:mmgm T I - .
sociale settore{LL.R. 1/86 domanda 60
Concessione di contributi retta a disabili ospiti del| e
CSE o strutture residenziali o ENAIP 0 ex SPAI Assistenza Responsabile di
sociale settore|L.R. /86 domanda 60
Indennita di frequenza e invalidita civile " Assistenza Responsabile dil L o I
sociale settore|L. n. 104/92 e L. 397/91 |domanda 15
Rette mensili per assistenza socio-domestica  Ufficio U e
Segreteria Responsabile di|Regolamento comunale |dalla fine del mese di
settore| SAD riferimento 20
Acqu istodi beni e ,mm.m\'_w._.mmﬁ i diversi servizi o , N T .
sociali Assistente Responsabile di
sociale! settore Dalla data della richiesta 30




Procedimento amministrativo

Unita organizzativa
responsabile

Organo competente

adozione atto finale Norma di riferimento

Evento che determina la data
di Inizio del procedimento

Tempo esecuzione
(In glorni)

Liquidazione delle diverse spese attinent il

funzionamento dei servizi sociali Assistente Responsabile di Dal ricevimento della
. . e sociale] _seftore| . fattura %0
Rette mensili servizio pasti a domicilio icio 4 s
i Sretera xggmﬁﬁm Dalla fine del mese di
riferimento 20
Pratica di richiesta di contributi regionali peril |~ T T o -
finanziamento di attivita sociali Assistente Responsabile di Dalla richiesta di
sociale settore| Circolare Regionale n. 4 |compilazione della USSL 60
Rilascio di certificati di servizio alle Cooperative I
e appaltatori Assistente Responsabile di Dalla data di ricevimento
sociale settore della domanda 5
Servizio obiettori di coscienza | Ufficio Segr. T v ) ‘ 7 |Dalla data del
“” Istr, Responsabile dil distacco, ecc.
Serv. Soci. manoﬁm_ 3




Procedimento amministrativo

Unita organizzativa
responsabile

Organo competente
adozione atto finale

Norma di riferimento

Evento che determina la data
di Inizio del procedimento

Tempo esecuzione
(In glorni)

Area di attivita:

Scuola Materna Statale /  Scuole Elementari
- Assunzione Assistenti Educatori - Bando
espletamento gara e affidamento

Scuol Materna Statale /  Scuole Eleme
- Rinnovo incarico Assistenti Educatori

ntari

UfE. Istruzione e
. Cultura
UfE. HmﬁEN_mo:o e
Cultura

Giunta Comunale

Determinaz. Resp.
Servizio

Scuole e attivitd nmwmmno_%nnro

L.616/77 -L.R. 31/80
Piano Diritto allo Studio
Piano Diritto allo Studio -
C.CN.L. 1996 -DPR

268/87

Certificazione Neuro-
pscichiatria

Scadenza incarico

precedente




Procedimento amministrativo

Unita organizzativa
responsabile

A>85m,& materiale didattico

Scuole / Tutte - >8c_m8 arredi

Uff. Istruzione e
Cultura

|
UfF. Istruzione e

n:_ES

Scuole / Tutte - Progetti macom:<_

Scuole / Tutte - Attivita extra-scolastiche diverse

Scuole / Tutte - Corsi di formazione docenti e/o
genitori

Uff. Istruzione m

UfE. Istruzione e|
O::Em_

m

Organo competente
adozione atto finale

Norma di riferimento

Evento che determina la data
di inizio del procedimento

Tempo esecuzione
(in giorni)

Responsabile del
_servisio
Responsabile del
_servizio

L. 616/77 - L.R. 31/80

Dalla data della ‘

Responsabile del
servizio

UmE::EmN Resp |
Servizio o Delib.
G.C

er ommﬁoso
contributo o
Determ. Resp.

Scuola Elementare - - Fornitura libri di testo
@ﬁm:(__: - P_nnu._amﬂgg-

Scuole Elementare e Media - Ooa,&.ﬁmzmm.m_‘m”mzwm._:

e manutenzione fotocopiatrici

Direzione Didattica - ..>8c_m8 materiale umﬂ
mantenimento uffici

!

| UfE. Istruzione e
) ﬂ:::_.ﬂ

'

w
“
o |
_

UfT. Istruzione mm
Culturai

Uff. Istruzione e|
Culturat

mw?ﬁ_o

~ Delib. G.C. -
OQQ.:::. Resp.

Servizio

Responsabile del
servizio

Responsabile del

Piano Diritto allo Studio |disponibilita finanziaria | .56

L.616/77 - L.R. 31/80 |Dalla data della

Piano Diritto allo Studio |disponibilita finanziaria 90
Dalla data di

L.616/77 - L.R. 31/80 |approvazione del piano

_u_m:n Uﬁmﬂm:m:o mE%o diritto u:o mﬁ:%mt... I [wio
Dalla data di ricevimento

L.616/77 - L.R.31/80 |della richiesta della

Pm:o Uuzno. m._,_m.mﬁ:a_o mm.:.n._.m,.! o 30

|

L.616/77 - LR. 31/80 M

Piano Diritto allo Studio -

W U qu\wm - idem L 30

L.616/77-L.R.31/80 .

Piano Diritto allo Studio |Dal 1°Settenbre. | 60
(termine antecedente
dalla scadenza del
contratto E ooaov 60

L.R. 31/80 Piano Diritto

mm_.sN_.owm:o Studio

Dalla data della
disponibilita finanziaria

60




Procedimento amministrativo

Unita organizzativa
responsabile

Organc competente
adozlone atto finale

Norma di riferimento

Evento che determina la data
di Inizlo del procedimento

Tempo esecuzione
(in giornl)

Direzione Didattica - Acquisto arredi per
mantenimento uffici

Mensa scolastica - determinazione quote a
carico utenti

Mensa scolastica - Bando ed espletamento gara.
per affidamento servizio

UfY. Istruzione e
,iﬂc::_.m

UfF. Istruzione e

Uff. Istruzione el

.immno:o Scolastico - Bando ed espletamento
gara per affidamento servizio

Trasporto Scolastico - Proroga

Trasporto scolastico - determinazione quote a
carico utenti

Cultura)

Culturaj

UfE. Istruzione e
..MEEBM

Uff. Istruzione mm
‘ ..@:i

|
UfE. Istruzione e

Responsabile del
servizio

Giunta Comunale

Responsabile del
servizio

Giunta Comunale

Delib. G.C. |

Determin. Resp.
Servizio

[struz. Delib.

Cultura| Consiglio Comunale

L.R. 31/80 Piano Diritto
allo Studio

L.616/77-L.R.31/30
wwmmw,@nﬁo allo mﬁ:&o

L.616/77-L.R.31/80
.w.u_.m:o_,u.wﬁo allo mﬁ:.&o

L.616/77 - L.R. 31/80
Piano Diritto allo Studio

L. 724/94 -art44
L.616/77-L.R.31/80
ﬁﬁm:o Diritto allo Studio

idem %0
Dalla data di inizio

mmﬁﬁm_m.m_,m_ Servizio wo
(termine antecedente la

scadenza del contratto in

ooamo.v.. N oo
idem 90
a,oE 30

Dalla data di inizio

annuale del servizio

30




Procedimento amministrativo

Unita organizzativa
responsabile

Mensa scolastica / Trasporto scolastico -
Svincolo polizze fidejussorie

Borse di studio - Studenti Media e Media
Superiori (indizione Bando graduatoria ;
convocazione Commissione e assegnazione)

Uff. Istruzione e

Uft. Istruzione e
O:_ES

Piano per il Diritto allo Studio

Rilascio e/o vidimazione tessere per :mm_uo:o
scolastico

Uff. Istruzione e
OEEE

UfF. Istruzione e

Oo:mm@:m Buoni Mensa scuole

UfE. Istruzione e

0:::5 ,

Autorizzazione richieste riduzione quote mensa e
trasporto scolastici

Uff. Istruzione e|

OEE ral

Rilascio certificati di Qmmmzwm a Commiss.

UfE. Istruzione e
Cultura

O:E:m ;

Consiglio Comunale

OEEE .

Organo competente
adozione attc finale

Determinaz. Resp.

Delib. G.C. -
Determin. Resp.
- Servizio

Istruz. Delib.

Determinaz:
xmmc Servizio

il
|
i
i
|
i

mo?Eo

L. 616/77 - L.R. 31/80

E ?m:o UEno w:o Studio

Neorma di riferimento

Evento che determina la data
di inizio del procedimento

Tempo esecuzione
(in glorni)

L. o_o\j r w/ m:\mo
Piano Diritto allo Studio -
Regolamento
no_:::mmﬂo:m

Dalla data di ricevimento
szm richi iesta

10

Dalla data della
aorcoamw_o:o

L.616/77-L.R.31/80
Pm:o U_:zo m:o mE%o

?m:o U::Ho m:o mE&o

L.616/77 - L.R. 31/80

Dal 31 Luglio

tempo reale

tempo reale

r 616/77 - L.R.31/80
m_m.:o U_:no allo mE%o




Procedimento amministrativo

Unita organizzatival Organo competente

Evento che determina la data| Tempo esecuzione
responsablle| adozlone atto finale

leTiia a feriogeoto di inizlo del procedimento (In glornl)

Area-di attivitai: & o R T Biblioteca e attivith culturali

Regolamenti di Commisioni Scuola / Biblioteca / e _ R

Borae dj stlo L. 616/77 - L.R. 31/80
UfE. Istruzione e Istruz. Um:@._ﬂm:o Diritto allo Studio -
Cultural Consiglio Comunale|L.R. 80/85 45

mmo@muo:m contributi ad Associazioni, Istituzioni

Uff. Istruzione e
Cultura Delib. G.C.|D.P.R. 616/77 Dalla data della domanda| 90




Procedimento amministrativo ! ;
Unita organizzativa
responsabile

Organo competente

s Evento che determina la data Tempo esecuzione
. Norma di riferimento
adozione atto finale

di inizio del procedimento (in glorni)

H
i

F I YU .. (-

|

Organizzazione Mostre

Biblioteca Responsabile del

servizio

|
it

|
_
1
|

Organizzazione attivita culturali varie - Cinema - o -
. . 3 sabile
Musica - Teatro - Teatro ragazzi Biblioteca wmmmo.: abile del

lservizio

1dem f 60

- ..:.,l..l TS S = e 4 - e - oe w .. e e .o N g . !., - .. P - .. | l,.: . T —— s ieaniem ...|v:!g
Acquisto Libri per m_c__oﬁmom . Determinaz. Resp. (mlﬂmmmﬂ della !
Biblioteca| Servizio LR 81/85 |

Acquisto Periodici e Quotidiani per Biblioteca . !
) Determinaz. Resp. |

(abbonamenti) o

_ Bibliotecs

b . Determinaz. Resp. _wm,:m am.mm del |
... Biblioteca|Servizio LR, 81/85 I |

.. <mlj.nmmﬂ. della
servizio - |LR.8USS - InecessT

Rinnovo Abbonamenti per Biblioteca I i-..

Acquisto arredi per manutenzione Bibilioteca i ST

—— "
<m3ﬂmmmﬂ della

IResponsabile del
Biblioteca|servizio 1L.R. 81/85

90




Procedimento amministrativo i |

|
1
| Unita organizzativa! Organo competente N Evento che determina la data Tempo esecuzione
1 " . | Norma di riferimento . 5 .
i qmmvo:wmc__mm adozione atto finale di Inizio del procedimento (in giorni)
i
1
S R, oo e

Attivita di animazione alla _m::S .

i Ste a |
: m !
i i
. ) i _|____ Bibliotecalidem .. LR8I ._ Y
Prestito interbibliotecario _ :m am _ ioz:m _
.| Bibliotecaidem oo jLRles o TEEE ST O [ -]
Prestito bibliotecario in sede . m :m n_mﬂm :w .
o . | Bibliotecajidem LR.SUyss o TUECR SR O ltemporeale
Fotocopie per ricerche : _ | 11a data della i
m _ _ a orale
e oo ...| .. Bibliotecajidem . __ltemporeale
Richieste _:688%_8 bibliotecario | _ : w d |
_ : _ %Fwaam%ﬁmm ofale
| Biblioteca|idem L.R.81/85 N 15




Procedimento amministrativo | “
Unita oqmm:mNNm»?mw Organo competente Evento che determina la data Tempo esecuzione
qmmnozwmz_mm adozione atto finale di inizio del procedimento (in glorni)
Area di attivita: R OoEEQAE, mer Ss - Controllo delle attivith produttive
_ “ _

Autorizzazione al subingresso in attivita non | W_?%%m&:o: T e
alimentare con modifica dei locali- ) Oo:SJm.ﬁouo_mmﬁ.oam R . domanda completa 60
Autorizzazione all'esercizio di attivita artigianale :Nm%osmm@:m n: DPR. Em\i mA : ~
di riproduzione a mezzo stampa |- Commercio|settore  'TULPS ~|domanda completa 60
Rinnovo annuale dell'autorizzazione all'esercizio o o B
di attivita artigianale di riproduzione a mezzo {Responsabile di  ID.P.R. 616/77 art. 111
stampa e 1. Commercio|settore __ |TuLPs ... |domanda completa  |Immediato
Autorizzazione al trasferimento di attivita _Wom@ozmmc:m di D.P.R. 616/77 art. 111
m,ﬂ_@_m:m_,.m,.&. riproduzione a :,_mNNm,mmm;&m,m, o -.-l-l..mﬁwmﬁﬁm_.omo.“mmﬂoﬂm‘ N ~ {TULPS . |domanda completa . 60
Autorizzazione al subingresso in attivita m I
artigianale di riproduzione di riproduzione a _ o i :
mezzo stampa senza modifiche dei locali o {Responsabile di WU‘v.W 616/77 art. 111
Qellattivita dimpresa__________._ | _Commerciolsettore -~ TULPS domanda completa | 60
Autorizzazione al subingresso in attivita | 4 S
artigianale di riproduzione di riproduzione a . . _
mezzo stampa con modifiche dei locali o Commercio 7Wmmnosmm&:m di D.PR.616/77 art. 111
dell'attivita d'impresa B - ... .settore . ITULPS ~_|domanda completa 60
Autorizzazione all'esercizio della professione di | o _ A T
interprete, guida turistica, accompagnatore [Responsabiledi  [D.P.R. 616/77 art. 123
turistico, guida alpina e relativo rinnovo annuale | noa_:oa@m‘&oa e [ JOLPS O |domanda completa 60
Autorizzazione all'esercizio di mestieri girovaghi Wo%o:mmg_m di DP.R. 616/77 art. 121
e relativo rinnovo annuale . o Commercio! 'seftore. _%Crﬁm ... domanda completa 60
Rilascio autorizzazione commercio fisso Wmm@ozmmc:m 9 r .So\i UZ 4_ o

o Oo:::man_,o,hmmﬁo._o o wj\xm D.P.R. wma\w»faom,_ubam completa 90
Voltura mc»o:NNmN_o:m di 833@8_0 Wmﬁmo:mmcrm n: ;L ﬁah_ DM “ i i

Comumercioisettore 1375/88 mao_ﬂm_am completa 60




Procedimento amministrativo

Revoche delle autorizzazioni commercio fisso

Unita organizzativa
responsabile

i
Organo competente
adozione atto finale

Norma di riferimento

Evento che determina la data
di inizio del procedimento

Tempo esecuzione

(in giorni) .

Responsabile di 1426/71,

| Commercio|settore mr_ 142/70 . |domanda completa — 30
Autorizzazione di vendita, ampliamenti | I e
trasferimenti di esercizi esistenti e aggiunta di Responsabile di  IL. 426/71; _
una tabella merceologica nel commercio fisso | Commercio|settore DM 375/885 DPR 38/9% | domanda completa | 9]
Autorizzazione di somministrazione al pubblico di m o _ w _
alimenti e bevande, ampliamenti, trasferimenti e ‘Responsabile %. _
aggiunte di altre voci -~ subingresso .| __ Commercio|settore |L. 287/91 . |domanda completa 90
Autorizzazione alla sospensione dell'attivita di i o
pubblico esercizio di somministrazione di alimenti Responsabile di
e bevande oltre I'anno , Commerciojsettore  |L.287/91 ~ |domanda completa 30
Autorizzazione barbieri e parrucchieri, _ I ﬂwmmnozmmg@% o “ R - _ ) _
: m.m.mm::‘_m:: & m@.vn__m;ﬂw:ﬁl_ o o Oo:::mao_o_mmnoa o .,__r 1142/70 _|domanda completa | 9%
Autorizzazione di vendite alle cooperative di T ﬁwnmvoswm_o:m di mrawmh _..4 DM. I )
consumo e negli spacci interni | Commierciolsettore 375/88 To:&:aw completa 60




Procedimento amministrativo

Unita organizzativa

Organo competente

Norma di riferimento

Evento che determina la data

Tempo esecuzione

responsabilej adozione atto finale di Inizlo del procedimento (in glorni)

Autorizzazione di vendita di prodotti agricoli T L. u.o\ouw..- , L.
IResponsabile di 426/71; DM.

Commercio settore 375/88 domanda completa 30
Autorizzazione di vendita e somministrazione | .an,m.wmsmmc;m.mw. L. Amm\ﬂl ;UZ - 1
Bma_m:ﬁm apparecchi automatici Commercio!settore 1375/88 |domanda completa 60

e . e ot i Il R - & 20

Disciplina orario di vendita e di somministrazione | . _ ST Ty
di alimenti e bevande ! F 558/71: L |

Oo:::m_o_o_mSQmoo 1425/71; _L.287/91 (domanda completa 30
Autorizzazione per l'installazione di video-giochi | | ﬁwdhvmw . L T -

Responsabile di 904/86;

Commercio|settore DPR 61 m\f domanda completa 60
Autorizzazioni, volture e affidamenti in gestione o ...,..Mwm%o:mm_u:m d L. 426/71: L. ) .
al commercio su aree pubbliche - Tipo A Oo:d:mao_ommmzo_m __ 12/91 domanda completa 60
Concessione di occupazione di suolo pubblico | I
(per tavoli, fioriere, per vendita frutta stagionale, Responsabile di
permanente per banchi e chiostri ecc.) o __P.M [settore . ID.L.507/93 |domanda completa 10
Voltura concessioni di OSP Responsabile di

P M. |settore D.L. 507/93 domanda completa 5

| Autorizzazioni vendite ﬂmm_o:mﬂ-x o o - .W.mm.mm:mmmmo:%_ N .

Commercio!settore L. 426/71 domanda completa 30
Autorizzazione alla sospensione dell'attivita o “Wm.mmm_wwmmmm di ;_ T o a
commerciale (oltre I'anno) Oo:::o:n_o settore |L.420/71 domanda completa 30
Variazione dell'autorizzazione di esercizio | wm%ozmmg_m di . I o o
icommerciale . Commercio settore iL.426/71 |domanda completa . 30




Procedimento amministrativo

Unita organizzativ
responsabile!

Provvedimenti di sospensione attivita di
commercio su aree pubbliche nei mercati

PM.

Commer

Revoca di autorizzazioni al commercio

ambulante esercitato nei mercati (Tipo A)

P.M.

C os::mao_o

Autorizzazione alla sospensione deli‘attivita
commerciale su aree pubbliche Ao_:m _m::ov

Piano di sviluppo del commercio

P.M.

00359

‘Q.o

mem@o:mmc:m di
settore

Wmm@osmm_u:m di
settore

Wmmwo:mmg_o 9

cio mmmoﬁm

OoEEo_o_o_ﬁo:m_m:o OoEE&:m L. 426/71 precedente Scadenza piano
Piano dilocalizzazione delle edicole | ] L 41681 DPR |Seadenza piano 180 gg.
Oo:::m_o_o_Oo:m_m:o Comunale|268/82 precedente Scadenza piano
Autorizzazioni, volture e affidamentiin gestione | | Responsabiledi  IL.416/81:  DPR | N
alle edicole Oo:::mﬂo_oﬁoﬂo:w _Nom\mm domanda completa 30
OIOJM.WW:WIZWD@ Q_ Om*U Um_‘. _m mQ_OO_m - y .ll!‘!]—w.,lnllx _Wmmﬁvozmmv:w QH . - ST B ]
OoBEQQo_mmnoS D.L.507/93 domanda completa 15
Autorizzazione ad attivita di arte varia allinterno _Wm%os&gm di  Art. 68 TULPS DPR
di pubblico esercizio di somministrazione Comm 906&8@08 ~616/77 domanda completa 30
Autorizzazione all'esercizio di locali di pubbiico
trattenimento (sale da ballo, discoteche, sale da ”Wmmnosmmvzm di Art. 68-69-80 TULPS
gioco, impianti sportivi,ecc.) - | Commerciosettore . |PPROI6/TT - |domandacompleta i 60
Autorizzazione all'esercizio di bar-ristorazione “
all'interno di locali di pubblico trattenimento come _Wom@o:mwg._o di L..287/91 DPR
attivita complementare nozﬁﬁﬁo_mmmoa 616/77 domanda completa 60
Rinnovo autorizzazione all'esercizio di locali di | .!..“Wm%o:m_é_._m..m_, ~|Art. 68 TULPS DPR )
pubblico trattenimento OoEEo_n_o_mmnoE 1616/77 domanda completa 30
Autorizzazione all'esercizio di aziende - o _Wmmm%mw@:m di TA. 86 TULPS DPR o
alberghiere, con classificazione degli alberghi ~Commercio settore 1616/77 domanda completa 90
Rinnovo dell'autorizzazione delle attivita ricettive | _xo%o:mmg_w di  iAm 86 TULPS DPR|
_ Commercioisettore 616/77 mao_:m:n_m completa .30

|
| Organo competente
| adozione atto finale

_JL. 112091

L L2001

- L1

Norma di riferimento

Evento che determina la data

di inizio del procedimento

Tempo esecuzione
(In giorni)

moomnmﬁo:ﬁo

accertamento

ao:&.aw oo.w:.n_mﬁw

Scadenza piano

180 mm




Procedimento amministrativo

Unita o_‘nm:ﬁnmzﬁ_ Grgano competente
responsabile! adozione atto finale

Norma di riferimento

Evento che determina la data
di inizio del procedimento

Tempo esecuzione
(In giorni)

Autorizzazione all'esercizio di spettacolo
viaggiante

Concessione di suolo pubblico Um_, l'esercizio di
spettacolo viaggiante

_Womwo:mmg_m di
- .ﬂmmfzﬂo_o _mmnoﬂo ~
_Womvo:mmg_m di
PM.| mw#o_m

Rinnovo autorizzazione all'esercizio di spettacolo
viaggiante

Licenze ﬁmBnoﬂm:mm.‘a_. .nccc__oo esercizio

Licenze Umﬂ spettacoli e trattenimenti occc__o_

Iscrizione ﬂm@_m:o oo:_m:

_Wmmnoy,mmc:m di
Oo:::m?_o isettore

_Wmﬁno:mm bile di
ﬂo_:ﬂo_o_o_mmqo?

_Wmmﬁozmmgm di
Oo:d:m_ Qo _ settore

_meno:mmc:m di
Commercio| |settore

P —— &
T

Art. 63-68 TULPS

Art. 62 TULPS

|DPR 616/77 domanda completa 20
ID.L.507/93  DPR -
|616/77 ___|domanda completa 15
Art. 63-68 TULPS

{DPR616/77 ~_domanda completa 10
DPRn. 616/77¢ TULPS| I

. 773731 o domanda completa 20

DPRn. 616/77 ¢ TULPS| 7T T

n 773731 __|domanda completa 20

domanda completa




Procedimento amministrativo

Unita organizzativa _ Organo competente
_‘mmvosmmc__mw adozione atto finale

Norma di riferimento

di Inizio del procedimento

Evento che determina la data |

Tempo esecuzione
(in glorni)

5

Area di attivita:

Ordinanze viabilita

!
i
1

ot
w M. .,}:amoo

Concessione permessi invalidi

distribuzione carburante

Istruttoria: concessione potenziamento _S_u_m:: di|

Istruttoria:autorizzazione modifica impianti
distribuzione carburante

Istruttoria: autorizzazione s momnm:m_o:m attivita
distribuzione carburante

. .
CommercioiResponsabile

i

Commercio| Wmmto:mwc:m

M
i
|

Autorizzazione trasferimento titolarita impianti
distribuzione carburante

Istruttoria Um.ﬁ.o.ozom::mN_o:m _Bm_m:: di
distribuzione carburante

Istruttoria: concessione per I'esercizio di impianti
di distribuzione di carburante

00:588_0_ Wmmnosmmc:m

-
'

Oo::zmaouo Womwo:mmg_m

Commercio , Responsabile

R RN s _

‘
!

Comumercio, | Wo%ozmwc:o

Istruttoria: rinnovo della concessione per
I'esercizio di impianti di distribuzione di
carburante

fsa s
i
_

Commercio _ Responsabile

Ordinanze orari impianti distribuzione omaca::
ogommm_o:m sualo pubblico per chioschi

OoocumN_o:m mco_o U:<m.8 mnm:o al m:g__oo

Licenza per esercizio di autorimessa

OoBEQQo ymSQmoo

w 7\_ Wmmﬁo:mm.d:ow..
P.M. “Wmmno:nmg_m

P ﬂoEEmﬁo_o Wmm@ozmmg_m

Traffico e motorizzazione

IT.U. Cod. .w.m;.mm -

Art. 121 TULPS

Dom.” completa

Cod. Stra EFEzé :won 10
ID.P R 384/78 "985/ [Dom. completa 0
L. 1034/70; DPR.
1269/71: DP.CM
_w.o o B Dom. compieta 30
L. 1034/70: DPR. |
11269/71; D.P.C.M. 119
89 |Dom completa .30
L. 1034/70.  D.P.R. .
1269/71; D.P.CM. 119
8 - ___|Dom. complet 30
L SKLO DPR.|
11269/71, D.P.C.M. 11-9} |
189 . |Dom completa 30
L. 1034/70 DPR
11269771 - |Dom. completa 30
L. 1034/70 DPR .
o _,N.,ooﬁ,ﬂ»i.i.!,:x. ~_|Dom. oo:.gm_mﬁm 30
L. 1034/70 DPR
1269/711 Dom. completa 30
r‘. 5-8-71 o !-.. ) .?o<< Wmo_osm_m |H55m&m8
B N s E
L 122189 Dom. completa 0




Procedimento amministrativo

Unita organizzativa| Organo competente _ N di riferi ¢ Evento che determina la data| Tempo esecuzione
responsabile| adozione atto finale il ¥ et menio di inizio del procedimento (in giorni)

Autorizzazione a trasferimento di mmam esercizio T T DPR S‘m\i art. 121
di autorimessa | Commercio|Responsabile | TULPS  |Dom. completa | 30
Autorizzazione al subingresso nell'esercizio di | DPR m_m\i art. 121
mEo:Bmmmm o ...ix-a.Oomngﬂn_o“Wmmwoggmmc__m TULPS . |Dom. completa 30
Autorizzazione all'ampliamento di autorimesse e m UEW m_m\j mn. 121
parciengl ] | UT. Responsabile UT. |TULPS ___|Dom. completa 30
Autorizzazione per I'attivita di noleggio “ DPR 616/77 art. 121
mEoMmHo: con ooqﬁgmm:ﬁ.-. B o .mo,m::maowWomwosmmgm P.M. ITULPS . | .U.m:.e.mo_:mﬂm.ﬁ.m! , . 30
Rinnovo di autorizzazione per l'attivita di - _ DPR 616/77 art. 121
noleggio mEo,,\m._oo__ con o;o:ac.omﬂm - ,:..-......ﬂ.o,q.:u.amﬁo_o_Wmmno:mmv:m {TULPS |Dom. completa I 30
Licenza per nolo autoveicoli senza conducente m DPR 616/77 art. 121

— . | CommercioiResponsabile ~ |TULPS ... |Dom.completa | 60
Autorizzazione al trasferimento di sede ! .
dell'esercizio di nolo autoveicoli senza : DPR 616/77 art. 121
conducente o o ‘ ...;ihwmzsﬂo_o Wmmmo_,ummc.%_mzl . H.C;rwm Dom. completa 30
Autorizzazione al m:g:@ﬂmwmo nell'esercizio di DPR 616/77 art. 121
nolo autovelcoli senza conducente | Commercio|Responsabils  [TULPS . |Dom. completa 30
Autorizzazione al trasferimento di sede
dell'esercizio di noleggio autoveicoli con DPR 616/77 art. 121
conducente B Commercio W.mmm.o:mmg_m ____(TULPS - ~__|Dom. completa 30
Autorizzazione al subingresso nell'attivita di
noleggio autoveicoli con conducente per DPR 616/77 art. 121
cessione di azienda Commercio|Responsabile TULPS Dom. completa 30




Procedimento amministrativo

Unita organizzativa; Organo competente Norma di riferimento Evento che determina la data| Tempo esecuzione
responsabile| adozione atte finale di Inizlo del procedimento (in glorni)
| , _ |
Areadi attivita: .~ & Edilizia e urbanistica
Rilascio certificato abitabilita e agibilita | | 77 .‘4, U romm;ws:m:l
Regolamento-tipo di
@ igiene; Legge 1. 127/97
Responsabile di (art. 6, c. Ze 3) e D.L. n.|Dalla data di ricevimento
Urbanistica |settore 425/1994 della domanda completa 180
Rilascio certificato destinazione urbanistica | Responsabile di - I
Urbanistica|settore L.47/85 idem 30
>C~O»—H_IN.»NWN_ODQ mQ___N_m i T .W@w.muozmmd——mu m: o N 1 | T
N | Utbanisticajsettore ALLomT o |domanda oipleta 60
Concessione in sanatoria Wo%oamc:m di _ )
C&E:mﬁ.,_.mm. settore (L.47/85 Dom. completa 75
Concessione edilizia o Wmmwo:mmc:m % m ; _
Urbanistica |settore (L. 47/85 Dom. completa 75
Ordinanza  di sospensione %_,._M«.mﬂ,_-,,.!,::_ B _ S S
o o L ma R Urbanistica| Sindaco : }-wr« 47/85 ] Accertamento 10|
Ordinanza  di amao__N_o:m m S
| Urbanistica)Sindaco |L478s Accertamento 10
Cambio di intestazione di oo:ommm_o:m 0 Responsabile di i ‘
autorizzazione edilizia C_v‘m:_m..:nm settore o domanda 10
Dichiarazione di decadenza di _Wmmﬁosmmc;m di _ scadenza dei termini per
autorizzazione/concessione edilizia c&&:mzom _vmﬂoa inizio lavori 30
Concessione attivita estrattiva Ww%o.:.m,mm:m dii T
Urbanistica settore|Piano cave ao_:m:am 180
Proroga termini di ultimazione lavori || Responsabile 9 L. 10/77 L, | -
Czum_:.m:omm mm:o:w 47/85 domanda 60




Procedimento amministrativo i i
Unita oqmm:_NNmfm_ Organo competente _ . . ’ Evento che determina la data| Tempo esecuzione
qmmvo:mmc__m“ adozione atto finale _ Norma di riferimento di Inizio del procedimento (In giorni)
E o of e . “ .2 S
Concessione diritto superficie su aree E.EEP. - | _ T :L _ow\ow. Irl o
P.ILP. Urbanistica _ﬂo_pm_m:o Oo::_:m_o_mou\ﬁ domanda 120
Adozione variante PRG T m | [ )
; :L 1150/42; L. programmazione
C}mEm:nm_ﬁo:m iglio Oo_sc:m_m_go\qm L. 210/85 |comunale 180
Adozione piano particolareggiato | T . _ T programmazions
:C%E:m:oiﬁosmhm:o ro:E:m :L 1150742 o ,‘oomémm,_m!.:!l.i. 180
Adozione piano ﬂmocn,msﬁm........,.....,...I R | programmazione
Urbanistica Consiglio ﬁo_:::m_o_h 457778, artt 27-28 comunale i 180
Adozione piano edilizia economica e popolare | ‘ IL. 167/62 L.  |programmazione 1 T
C&ms_m:om Oo:mwm.:.o ﬂm:ﬁ:m_ﬂ._o\.N‘\ o .. |comunale s , 180
>a0N_o:m..mmmmm,m_ﬂ_lml:mmw_xm di attuazione | T m ‘ ] - 'Scadenza dal 8355 di |antecedenti la
. ) C&m_:m.:g m,o:m_m:o moE::m_m_r _o\j : - |validita scadenza
Denuncia di inizio di attivita NU_E I : Wmmvo:wmc;m 9_ [
. . -E&E:mcom . mmﬁ.oa_r oom\oo o U.m,__.ﬂ.m..omE:EomEozo 20




Procedimento amministrativo

Unita organizzativa

Area di attivita:

Concessione contributi per manifestazioni

Concessione per l'uso di _Bu_w:: o_:ma_:_

>wmmo:m~.o:m wumN_ “ed aree

Concessione di ooocumN_o:m suolo UDUU__oo nmﬁ
manifestazioni e mostre

Oo:ommm_o:m OSP per feste rionali

Ufficio sport

Cmmo_o sport

Ufficio sport

responsabile|

i
_
I
_

e

Sport, turismo e tempo libero

Organo competente
adozlone atto finale

Norma di riferimento

Evento che determina la data
di inizlo del procedimento

Tempo esecuzione

(in giorni)

QE:S Oo:E;m_u
QE:S Oo:E:m_w
OE:E noE::m_m

|
Responsabiie am__

_mmE_

mmzoa_

. rmmmm n.241/90

_u«.omﬁmamﬁ.o:m camunale

_iregolamento comunale |0 domanda 90
DPR616/77  |Data richiesta 60
DPR 616/77 [Datarichiesta | 60

Dalla data del
ricevimento della
] B |domanda 15
. . m_m:_ O 7




Procedimento amministrativo

'
Unita o_dm:mw.wm:,a_ Organoc competente
responsabile! adczione atto finaje

Area di attivita-

Oo:ommm_o:m loculi

| Tumulazioni salme

Trasiazioni salme

Raccolta in cassetta

Ommm:

Esumazione ordinaria del om::uo comune

m_:\_do_.m_ loculi- ﬂm:oommm_

Oo:ommm_o:_ mﬂmm

B
+

Norma di riferimento

Fm:.oommmmo:m aree e manufatti

b Wmco_n::m:ﬁo com, _m %

N_m_ Q..SFQ: _o

R.D 9.7.1938,n. 123%

procedimentolD.P R 10 9.1990, n_ 285

della domanda

Evento che determina Ja data
dlinizlo del procedimento

.ﬂm:,_vo esecuzione
(in glornf)

‘Idalla domanda

ao_:m:am Q. concessione

Dalla amﬁm ao:m morte

Dalla data di ricevimento
deila ao

m:am

Dalla data di ricevimento

60

Dailla data di womam:Nw
del periodo decennale o

180

Regolamento com.le di
polizia cimiteriale

e S, | T
Servizi funcbri o e GBWSE&N
“ o
_ w,mmuo:mmvm
Contratti m settore|pol
_ Responsabile delj(ordinam stato civile);
~ Demografiaj
|
Gestione M Responsabile di
territorio N settore
Oamro__@ Responsabile dei
i
territor _o. Uaonm&:gmsﬁo_ .
Gestione| Responsabile di
territorio; mmmo_.mf
Qmm:o:mw esponsabile di
territorio} settore
_
i |
| Responsabiie di
Contratti| settore
e ! 4. . R
” Lo o
. Responsabile del{Regolamento com.le di
Contratti|

procedimentoipolizia cimiteriale

9 concessione

Daila data di ricevimento
au:m aoEmbam

Dalla data della domanda

180

Dalla data della domanda
(i retrocessione




Procedimento amministrativo

Unita organizzativa

Organo competente

Norma di riferimento

Evento che determina la data

Tempo esecuzione

responsablle| adozione atto finale di inizio del procedimento (in giorni)
Piani di lottizzazione e varianti cimiteriali | | - Dalla data di
segnalazione degli
Regolamento com.le di  |amministratori o
Lavori pubblici| Consiglio Comunale|polizia cimiteriale dell'ufficio contratti 120
Autorizzazione per cremazioni Responsabile di|Regolamento com.le di  |Dalla data della domanda
Demografia settore|polizia cimiteriale di cremazione 30
Autorizzazione per accesso al cimitero, per lavori|  § R ,
e ristrutturazioni manufatti _ Dalla data di ricevimento
Responsabile di della domanda di
Lavori pubblici settore{ DPR 285/90 autorizzazione 10
Autorizzazione allesumazione straordinaria di. | | T T )
salma per successiva traslazione m Daila data di riceviments
Gestione Responsabile di|Regolamento com.le di |della domanda di
territorio| settore|polizia cimiteriale esumazione 30
Autorizzazione all'apertura di tomba per verifica | | I - e
della omoﬁsz di m:.m_:mﬁoa_ o0 per altri motivi, in _m el et o Ecavimentc
assenzd di umuiRziEnG Wm%o:mmc:m di|Regolamento comledi |della domanda di
o | Lavori pubblici| settore|polizia cimiteriale |autorizzazione 30




Unita organizzativaj Crgano competente Evento che determina la data| Tempo esecuzione
. Norma di riferimento . .
responsabile| adozione atto finale o dl inlzlo del procedimerito (In glornl)

Procedimento amministrativo

concessioni spazi AA.PP. Ufficic Ragior. Responsabile

- Regolamento TOSAP  |domanda  ——




Procedimento amministrativo

Unita organizzativa
responsabile

Organo competente
adozione atto finale

Norma di riferimento -

Evento che determina la data
di Inizlo del procedimento

Tempo esecuzione
(In glorni)

Recepimento disciplinare di pronto intervento per Gestione dl Responsabile di{ DPR 66/81; L. 225 |(ore, da verificarsi
caduta pioggia di particolare intensita territorio settore|del 24-2-92 dell'evento) 6
Recepimento disciplinare di pronto intervento per !
caduta neve e formazione di ghiaccio sulle strade DPR 66/81;  L.225 _
idem idem|del 24-2-92 idem 6
Adozione di misure necessarie ad evitare lo stato| |
di pericolosita derivante dalla caduta di neve e DPR 66/81;  L.225
formazione di ghiaccio sulle strade idem idem|del 24-2-92 idem 6
Certificato prevenzione nelle zone boscate L. 47 del 1-3-75; L. 142
idem idem|dell' 8-6-90 Dalla richiesta 7
Liquidazione di indennita di missione L. 142/90; DPR
idem 1dem|66/81 Dalla richiesta 60
Impegno fondi e liquidazione fattura per servizi Art. 55 L. 142/90; DPR
resi in situazioni di emergenza da soggetti esterni 66/31; L. 225 del 24-
allamministrazions idem 1dem|2-92 Dall'evento 30
Impegno fondi per missioni e partecipazione a DPR 66/81; L.225
corsi di formazione o idem idem|del 24-2-92 Dalla data della domanda 15

Piano di recupero pubblico 0 misto L. 457/78; L. Da iniziativa della
Urbanistica | Consiglio Comunale|179/92 . | Amministrazione 180
Piano di recupero privato L. 457/78; L.
" Urbanistica| Consiglio Comunale|179/92 |Dalla data della domanda 180




o~

Procedimento amministrativo

Unita organizzativa| Organc competente

Norma di riferimento

Evento che determina la data| Tempo esecuzione

m responsablie] adozione atto flnale di Inizlo del procedimento (In glorni)
Programma integrato di recupero L. 457/78; L.
179/92 L.
Urbanistica | Consiglio Comunale|396/90 Dalla data della domanda 180

£\
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